Sarviciz Magional
el Patrimaonio
Cultural

MR et erios ez o
Cailtupas, lns Potps
o Panimonis

REF.: APRUEBA NUEVD MANUAL DEL SISTEMA DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES DEL SE
CTOR PUBL -
MACIONAL DE PATRIMOMNIO CULTURAL. ICO ~ SERVICIO

RESOLUCION EXENTA N° 2; JUL EDJ; S* J. .[ 5 ?

SANTIAGODS

VISTOS: | Ex E N TA

I__a Lay N® 21,045 zue crea el Ministerio de las Culturas, las Artas v el Patrimeonic; ef DAL M”35 de 2017 v el D.EL N® 5,20
Ce 1528, ambes dal Ministerio de Fducacidn; Ley N° 19.886 de Sases sobre Contracos Administratives de Suministre v
Arestacion de Senvicles, y sus modisacicones; (a Ley N® 23,880, cue Establece |os Procecimientos Administrativas que rt':geﬁ
los Actos de fos Organos da |2 Administracion del Estade; el D5 N 250 de 2004, del Ministarlo de Hzcierda, Reslemante de
‘@ Lay N° 19,838, v sus modificaziores; v al Dacreto Suprama N7, del Ministerlo de lss Culturas, las Artes y 2l P;trimﬂnia' la
Aesolucién W 7 de 2019, de fa Contraloriz Genersl da |z Reciblicay J

CONSIDERANDO:

1.-Que, !a Direccidn de Bibllotecas, Archivos ¥ Museos, hoy an dle Servicio Nacionz! del Patrimenia Cultiral, disconia de un
marual de grozedimiznto de adquisicicnas, sarcionado mediante Resolucidn Exanta M 1.05%, de 28 e septiemore de 2015,
&l cual se ancuantra vigerte a la facha y sublizade en el sistemz de compras v contratacian olzlizs, slenda el mismo

instrurmento aplicedo oy en cfa por al sctus! Servicio Naclonal del Patrimorio Cultural,

2.- Oue, el manual indicado srecedertamznts no incorpare la modificacian Introducida por lz ley N"20.238, que Asegura la
Froteceian de los Trabajadoras v la Libre Competencia en 2 Pravisiar de Bienas Y Servicios 2 |2 Administracicn del Estada, &
|2 ley N°18,885, vulrerdndose (o diszussto en el incise primers del articulo 4" el Decreto N°250 de 2004, del Ministeric de
Haacienda, que aprueba el reglamento dela Ley N® 15.386, ce Zases sabre Contratcs Adrainlstratives y Prestacicén ce
servicios, que sefizlz, en lo gue Interesa, gue &l ditado manual deberd ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Compras 4 su
Raglamarnio.

RESLELVC: EXE N TA

1. APRUEBASE & “NUEVO MANUAL DEL SISTEMA DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO" £e! Szrvicio
Macionz! de Patrimonio Culturzl, 2l que se inserta & continuacidn:
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INTRODUCCIGN

£l preaznta MANUAL DE PROCERIMIENTOS DE ADQUISICIONES del SEAVIZIO MACICNAL DEL PATRIMONIO CULTURAL s2
dicta en cumplimiento de lo astablecice en Decretc N” 20, fel Miristeris de Haciendz, de rmayo de 2007, qua maodifica 2
0.5, N8 250/2004 el Ministerio da Haclends Reglamearto de |z Ley N2 19,885, dz Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Serviclos.

Este se reflere @ todos ‘o5 precedimisntos relativos a la contratecién, & thuo cnsroso, de sienss o sarvicios pErs e

deszrrolle de las funciones dz |3 “nstitucin, a5 decr a tocas las sdguisicionzs v contratacicnas repulzdas por la Ley M°
19.884.

El cizjetive del prasents, es definir la forma 2r camin en que el SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONID CULTURAL, realiza
los proceses de compra v contratacion para el abastecimisnto de los Blenss ¥ sErvicios gue requisre para sU norme.
funclonamiento, los tiempes de trabsjo, l3 coordinacidn, la comuricazidn ¥ los responsables de ceda una de las etapas cel
procaso.

Este Manual se ka elaborado de manara que resulte concordants con los procedimizntos levantados v documentados en el
contexto de la metodelogie de melcramiento permarente 150 90012015,

El Manual serd actualizado nariddicamentz en la medida que ses necesaric para incerparar los cambios gue se produzecan en
los procadimientos ys sezn derivados de la practics dal perfeccionamiento permanente o de modificaciones legales.

En estz manual se incluyen las mediflcacionss al Reglamento, zor 0.5 M2 1,763 de 2008 v N° 1410 de 2015, del Ministario de
Haczlanaa. ¢
Este manual daberd sar difuncido, conozide v eplicade por tedes los funcionarics/as de este Serviclo,
L. DEFINICIONES

Para efecto dal presanta Manual, los sigulentes concaptos tienan e significedo que sa indica a conzinuacion:

Bodega: Espacio fisico organizzdo destinado a almacenar los productos de use generzl v consumo frecuente adguiridas con
la finalidad de rrantenar niveles de Invantarios necasarios para evitar guishres de stock an |z gastidn de abastecimianto
periddica,

Garantia: Documentc mercanti! de orcen acministrativo v/o legal cus tlzne come funcion ceucionar ias ofertas, o 2l fiel y
oporidne cumalimiento da los contratos, v como un respeldo al cumplimiznts de les chlipaciones laberales v sociales de los
tmabgjgdoras, tales como los Vals Vista, Boleta de Garantia, pdliza de s2guro, degdsito, U ctre instremente emitide cenferma
2. al Reglamento de Compras PUblicas, los gue siempre debardn ser pagadercs a la wista vy tener al caracter de irrevacahle,
Er casos g9 que el monto total de la contratacidn sea sunerior 2 UTM 1000 serd siempre exigible un monte jgual o suparior
al 20% v solo en casos justificadcs podrd ser menor,

Factura: Doclmento trizutarlo gue resgalde ei oage, respecto de la soliciud final ce productes o servicios, ¥ gue esté
asociato a ung orden de campra.

Guia de Despacho: Documento tributzrio, de registro interno, utilizate zars trasladar mescaderfa fuerz de |a bodega hacla
otres lugares de la instiucian,

Orden da Compra / Contrato: Documento de orcen administrative v legal que cetzrreina el compromise entre la unidad
demangante v 2| proveadeor, tiene comao funcidn respaldar los sctos £e compras o cortratacldn con |z aceptacian del
proveeds: & la orden de compre emitida o la susoriscion del contrato escritc, rescecto de g solicitud final ce aroducios o
servicios. Estos decumentos son valldedos con 2 firma de los reszonsables del proceso en toda su megnitud, va sea er el
documento © 2n forme electranica segdn lo establzzoan los precedimientos.
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Unidad Dzmancante: Ares solicitante de un recuerirelento con une necesidad especifica can asigriacisn presupuestara zara
solicitar ur bian o sarvizio,

Unidad de Compra: Unidadss o seccionzs dependientss de las Unidades Cparativas del SERVMICIO NACIONAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL gus cuentan son actorizacidn zars efectusr frocesos do compra. Les carraspande realizar todo o
parte de |os procesos de adguisiciones, ajustados a la normativa legal & Intarna

Plan Anual de Compras: Corresponde a |z list2 de bisnas vo servicios e cardcter referancial, aue la instituclén planifice
cemprar o codtretar duranta un afio calendario. Los procesos de compre se deben alaberer er canformidad Y oBn fg
oporwunidad determinada en el Plan znuz’ de compras eletorade per cada Entiad Usltante,

Portal Mercada FPublico: [weww.marcedopublico.c), Sistema d= Irformecdn de Campras ¥ Contrataclonss de la
Administrecién, a cargo ge & Direccidn de Compras v Contramcidn Prbllcs?, urilizade per las UNIZAZES DE ZOMPRA para
rezdzar los orocescs de Publicacien y Contratecidn, en e desarrolio da los procesos de adquisicldn de sus 3ienes o
serviches. Suuso es egalmente chligatorio pars a5 entidades pablicas.

Requerimianto: Es |z manifestac’én formal de la recesicad de un produzto o szrvicio que el Usuarlo Reguirente solicits 2!
Arez a Uridad da Carrpra del Organisme.

Resolucion: Aca administrative dictade por una avtoridad comsstente con facultades delegadas, en el cual se contene una
declzracidn da voluntad reallzada en el glercicio de unz aotastad pokliza.

Unidn Temporal de Provesderes: ascoiacidn fe aersorzs naturales vio Jurfdicas, pa-a la prasentacién de una cferta en caso
ce liciaciongs, como para @ suscripcidn e un contrata,
Procadimientos e instrectives de k2 Normez 150 en Compras del SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMOMIC CULTURAL

Compras = Sigfe : En el marca de la integracidn de izs slataformas de Mercada Pablizo v del Sistema de Informacisn para la
Gestidn Financlera del Estade (SIGFE), se ha desarrcllaco un cruce ce informacian entre ambos sisternas generando
comunicacian & interaseicn entre ambos.

De asta manara, toda ver su2 se confeccione una orden de compre en Merzeds Pablice el gasto se vera reflejzdo en la
contablidss mediants |2 crescicn ce un comzromisc presupuestario 2n el SIGFE,

Procedimisntos e lnstructivos de la Morma 150 en Compras del SERVICIO NAZICNAL DEL FATRIMONID CULTURAL:
Frocedimientos de Compras IS0 9002-2015

PRO-5C-032 |dentficacicn de requisitos dal clismts

ARO-5C-032 Planificacion de Abastecimianto v elaboracian del PLAC
PRO-5C-024 Elecucidn y control ce Compras Programadas y a0 frogramadas
PRO-SC-035 Gestion de Contratos

PRO-5C-038 Control y seguimiento del Plan de Compras
instructivos de Compras (50 2001-2015

IM5-SC-C04 Licitacian

IMS-5C-C05 Contratos ce suministro v servicios

Slglas: Para |os efectos de! preseate instrumanto, 2s sigles que senelcan tencran |os siguianies significados:

SAF ssubdireccidn ce Administracion v Flnanzss.
ABAST Departamento de Absstacimisnto v Loglstica
i :Convenio Marco.,

acsicilo 39 Reglamento de la Loy 19586,
* artfeula 19 Ley de Camaras Poblics 19.885
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el Travirmonde
Mercazo Pbllco :Direccidn e Compras y Cantratzcldn Pobliza.
L1 ¢ LieTzcidn Pablice Simplifizadas Menora 200 UTM .
LE s Lietzcidn Pablice entre 100y 1000 UTR
Lp tLictzcicn lgual o superiora 2000 y menar a 2000 UTH
L2 : Licttacicn Plbliza lgual o Superior 3 2000 v menor a 5000 LT
13 » Licitacicén Pdblica Mayaer igual a 5000
EZ i-Licitacién Privads Mencr 2 100UTM
co tLizhtacidn Privadz eatre 200 ¢ 1000 UTM
B2 + Lizitacicn Privada lgual o superior a 1000 v manora 20200 UTHW
H2 : Lizitacian Privaca lgual o suparior a 2000 ¢ manor a 5000 UTM
oc 1 Orden de Comara
57 Servicio Pablice.
C T Unicad de Compra,
EC rGrandas Campras
MC :MicreCompra

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESD DE COMPRA

Levas y normas externas:

Ley W' 15886, de Bases soare Contratos Administrativos de Sumirlstros y Prestacidn de Senvicios, en adelante “Lay de
Compras” ¢ sus modificacicnas,

Decreto N 280 ce 2004, del Miristerio de Haclends, gue sprusba el Raglamante de la Ley N719.885, en adalarss "l
Reglamenta”, y sus modificaciones,
DFL 1-18.653 cus Mz el texto refundido, cocrdinads v sistematizado de |z Ley 18.575 Orgdnica Constitucionz) da Bases

Generalzs de la Administracion dal Estagn.

Ley M3 12,880, gue establece Bases de los Procedimlentos Administrativos que rigen los Actos de los Crgenos de &
Administracicn del Estado,

Resolucian N7 de 2019, de |a Contraloria Generzl de |a Repibilcs, que fija el testo refundido, coordinads v sistematizada,
que estacleca normas sobre exenclén del trémite de Toma de Razdn.

Lay de Prasuzuasto del Sagtor Puslizo vigente gue se dicta cada 2fo,

Ly N" 15,653, que astahlace normas de Probldas para los funcionzrios de & Administracian ﬁublica.

Ley N* 19,799, soare documenios electronicos, firma electréniza v senvicics de certificacian ce dizha firma,

Ley M" 19,883, sobre transferenciz v marito gjecutive da |z conia de la factura.

La Ley N# 20,285 schre transparencia y acceso a la informacidn plbliza.

Ley N 20,720, zus regula 2| lebby y l2s gestiones que representen intereses particulares ante las eutcridades v funcionarios,

La l=y M® 20,238 fsegura la proteccion da los trebajadores v 2 llbre competencla de la provisién de bleres v serviclos a la
Administracicn de. Estado,

Ley %" 21,045 del 03 da noviernbre ce 2017 que crea el Ministerlo ge las Culturas, lag Artes v e Patrimanlo v el Servizio
Maciona! del Fatrimeonio Caltural y el DLF.L. N* 35 del gfio 2017 del Minlsterio d2 Ecucacian gue fijz las plantas del personal

dal Ministerio de las Culturas, las Artas v e Patrimonio v el Sarvicio Naciohal dal Fatrimonio Culmral

Aoliticas y condiciores de use del Sistema Mercato Piéblico, instrucsiones gus [3 Dirsccion de Compras Pablicss emite parg
uriformar i@ operatoria en el Portal Marcsdo Pablicoy gue se suslican en 2l Pertzl Mercaco Fablico.,

Resclicicnes N° 2885 y N® 28G5, de la DIBAN, ambas del 03/09/2004, gue delegan facultades an les funclonarics gue
sefialan,

Rasclucidn N 1402, de la DIBAN, de 4 ce mayo de 2005, que establece nivalzs de rasponsshilidad v procedimientos parg
COMpPras.

hznual de Contral cel Activo Fijo, dispuesto v autorizaco por & SERVICIO MACIONAL DEL PATRINIONIC CULTURAL

Crras resoluciones delegatorias a funcionarics o lefazuras, que inciden en materia d= contratacicn y comaras pdblicas,
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Resclucicnas, Instrutives ¥ Mormas [nternas.
3, DRGEANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1, PERSONAS ¥ UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESC DE ABASTECIMIENTO
Las pessonas ¥ uridades invalucradas en el proceso de abastecimiento de | institucidn son:

defe de Servisio: Responsable de generar condiciones cara que las areas da la crganizacion realicen jos procesos de COMBrE Y
contratacidn de acuerdo a la normative vigente, buscando rivelas de maxima eficiencia v transparenciz an las decisiones
adoptadas en los procescs de comara, sesr directas o delegadas. Asltambién s responsable de |3 eizhoracion, publicacidn
y cortrol dal cumplimiento del presente Manual. Administrador/a cel Sistama Marcado Fublice: Corresponde a un perfil del
sistemna www.mercadepublico.d, 2l cuzl es resconsable oo

En el SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIC CULTURAL a fuacion de Administradar del sisterna serd desempefeds par gl
Subdirector de Afministraclén v Finanzas e en su ofectn perellefe dz Departamenta Abastecimiensc ¥ Loglstice,

Crear, mozificar v desactivar usuarios

Seterminzr perfiles de cada usuario, como supenvisores Y compradores
Crezr; dessctivary modificar Uridades de Comara

Modificar y actualizar |z Informasian Irnssituciona reglstradz en ol Slsemsa,

Administracar/a Supente del Sistema mercads piblico: Es respanszble de administar el Sisterns mercaco pialico zn
gusencia delfe Administradar/a mercade poblico, B9 el SEAVICIO NACIONAL DEL PATRIMONO CULTURAL esta funcidn seré
desempefiada por el lefe dal Dapatamento de Abastecimiento y Logistica,

Departamento de Atastecimiento v Logistics: Esta =ncargade de suparvisar técricamante ol funclonamients de las Unidaces
Comaradaras, de manera ce obtzner un ztastecimiento eficienie, econdmizo Yy transparente, v gue se ajuste 2 las normas
irternas y externas gus rigen la funcian,

A suwez, cebe Informar v apoyar 2 zerscnal encargade de las Unidades Compradoras en materlas de Abastecimienta, Dabe
ademas recopilar v procesar |a informacion necesaria en materiz de cotmnpras, con el obleto de efectuar 2l control de dicha
gastion, Infermande a las unidadss compradaras y las avtcridadas superlores,

Asimismo, reccpila y procass |z Informacicn enviade por fas uridades y disponible en el Paral de Mercads Fubliza, para |os
efectos de dar curmzlimiznto al PG da Compras.

Por dltlme, estd encargado de gestlores los requerimizntos de compra, actuando como Unidad Compradara, de sus
suzarios Regqulranies,

Mnidad Operativa: Unicad descentratizads del SERVICIC MACIONAL DL PATRIMONIO CULTURAL que cuenta con persenal,
gresupuesto y una |efatura facultada medianie delegacidn expresa cara reslizer determinzdas tareas en sl &mbito
adrinistrative, en patticular, en materiz de abastzcimizntos, segdn estan dofirldas en la Rasolucidn ° 2403, da 34 dz maya
de 2005, o sean parte del SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIC CULTURAL o lo cus se indiqus en el presente Manual. Las
tareas relacionadas e inherentes |a funcién de Abastecimiento deben ser realizadas por funcionarios de Planta o Contrata,

Uridades de Compra: Unidades o secciones dependientes de las Unidades Ozeratives fel SERVICIO MACIONAL DJEL
PATRINMOMID CULTURAL que cuentan con autarizacian para afeciuar procesos de compra, Les corresponde realizar todo o
parte ce los procesos de adguisiciones, 2lustades 2 la normativa lege! @ Interna, para proveer da prodictos v ssrvicios pars
el normal funcionamientc de la Unidad Operativa de |a que dependen. Esta unidad elabore o colabora en la srezarscidn de
bases, sclicitut de cotizaclones, etc., necesarias pats generar ls comara de un Blen y/e Sarvizia.

Suzervisoresfas de Corrmoras: Jefatura de las Unidades Compradares encargades de revisar, valigar v sublizcar en
www.mercadopublica.cl, o8 procesos de comprzs ¢ de realizar el aroceso de adjudicasion una vez ceqrados los procesos v
secibidas las ofertas, en virtud de los oriterios d= evaluscidn definidos o de la recomeandacian de adjudicacidn de & comisidn
de evaluacian. En el SERVICIC NACICNAL DEL PATRIMONIO CULTURAL, gereralments los cargos de suparvisoras de compra
y dejefaturas de unidades de compeas, recash en @ persoaa del Jafe de & Uridad Cperaziva,. Los cuales seran nambradeos
cor medio de resolucion Exenta,

: Parfilas Usuaria det iz fewchilecompre.clfind=sx phoPoption=com_contentiview=articleBid=24 & temld=185& lanz=es
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Compradoras U eradores/as de pompras: Funconarios de Unidadas Compracoras encargados de completsr an
wrww.mercadopublico.dl Iz |rformzcidn necesarla para efectuar compras seecn o requiera la Unidad Compradora 2 la que
regorten. Las cuales serdn nombrados por medio de resalucion Exenta.

Dtres Unidades Relacionadas al crocase de Comora: Presupussto, Contabilidad, Tesarerlz, Departemente Juridica, Aress
Téchicas, Auditoria, todas participes corfarme a su furcién siendo an gznaral, la de aslgnaszisn y/o auterzzcicn de _:-.*Iarms.
Fresupuestarias, de registro de los hechos econdmicos, v de matarializacisn da los pREns, respectivamanta, Estas Unidades,
que se mencicnar en funczion da su rel, apoyan la gestién de azastecimiento de la institucian, J

Comisidn de Evaluzcidn: Grupe de Funcionzrics o personas intarnas ¢ externas a la crganizacion convocads para integrar un
equizo multldiscizlinaric que se szline gara evaluzr efertas v prosoner el resuado de un llamade a Licitasian,

5u creacidn s=rd nacesaria siemore que se realice una edouisicldn madiante lizitacian, sea dsta publica o privada, v estard,
porlo gereral, conslgnada en las respactivas 3ases da Lisitacan.

Lz ntegracién ce la comisidn evalizdora se deobarg explicitar en las beses de llsitacién, como un mecanismo de
transparencia a lz hova ce evaluar a todas los oferentas,

Para aguallas licitzcienss de hasta 100 UT™, la Comisidn de Svalusclén deberd estar Imtegracs por & mencs fos
tuncloraries, sizndo 2l jefz de la urldad, quien avtorizard 2l acto administrativa,

Para lzs licitaciones cuyo monto ses superior @ 100 y hasts 1000 LT, debard formarse una Comisian ce Svaluzcisa de al
menos tres funcionarios, slando al jefe de la Lnidzd sea culen sutorizarg el acte administrativo,

Cuzndo i&s licitaciones s realicen por un meonto mayer a 1000 UTK v hasta 5000 UTh o sean cansideradss ce alta
complejidad, lzs ofertas deberdn ser evaluaZas paor una comisién dz =l menos ciaco funcisnarios oizlizos internos o
externos &l organisme respective, eincorperande a funclonarios de otrgs unidades como axparies en Iz materia,

Cuande las licltaciones se resicen por un monto suzerior a 3000 UTW, las ofertas deberan ser evaiuadas por Lna comisisn
de 2l meros cinco funclonasios plblicos internos o exterros al organismo resgective, incuyends |2 participaeidn dal Jefe
Cezarizmento Juridico, Subdirector de Administracian v Finarzes y al lefe Departamento oe Abastecimients y Loglstles

subdirector de Administracién v Firanzas: Entre otras funciones, le corresoonda suparvisar las funciones administrativas gue
contribuyen a mejorar permanentameante |2 cantided y calidad de los bienes v servicios qua lzs Unidadss QOperativas
necesitan chtensr cormo insUmeas para g2narar sUs propios productos,

lefefs Decartamanto de Abastecimieric: Responsztle de aoquidr, coordinar y apoyar 28 &reas de compra, Instruyando en
e mangjs de los sistemas relaclonados con las comaras pliblicas en sus zrocedimisntos administratives/legales,
cperatlvidad y en la gastién permanante 2n abtzner mejores resultados en iz Gestidn de compras y Anastecimisnto.

J=fefa Degartamento de Contahilidad; Respansazla de reglstrar correctameanta v opertunaments las operaciones financierss
cel SERVICIO NACIOMAL DEL PATRIMCHNIO CULTURAL v g=resar informacion contable gue permita administrar sus activas y
pEsvoE Tinancieros,

Abopasofa o Asesosda Juridics: Ressonsable de velar por el control de la legzlidad de los actos v contratos administrativos
de la Institucién, ge revisar y visar las Bases, Rescluclones y Cortratos esociades a los procescs de compras, siemprs gue
astas sean mayores a 100 UTK, prastar asesorfa a los encargados de cada Urldac de Compra en matersias Juridicasy orientar
@ las unidades funcionales Internas raspacto de las disposicichas legales v reglemantarias gue rigern los actos y contratos ce
la Acirinistracicn.

3.2, COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESD DE ABASTECIMIENTO

Se artiende como competencias los conocmizntes, téonizas v kasilidades con que daber contar '2s parsonas involucradas
& |os procesos de abastecimientc de [z [nstitucian,

Dichas compelencias deberdn ajustarse a los perfiles establecides por l2 Direccior de Compras v Contratacion Pablics,
herzado Poblico,

Las entidades grocurerdn prommover medidas tendientes & delimitar las funciores v Smbites d2 compeatencla d= los distintos
funcionatios cue particloan en las miltiples etapss de los procesos d= compra, 2n cuanto 2 que
= laestimacian del gasto;
= laslaboracida de los requerimientos téocnices v adminisirativas de |z compra;
= laevaluacién y la acjudicacian;
= iz administrecién del contrato v la gestién de los pagos, seen conducidos por funclonasios o equizos de Trabajo
distinzcs.
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3.3. EL PROCESD DEL ABASTECIMIENTD EN LA INSTITUCION: COMDICIONES BASICAS

a3 |eTaturas oe las degendencias que se citan @ cantinuacian, que tengan |a eslidad juridics necesaria, tendran la fecultad
da rombrar Supervisares pare efectuar compras, en tanto se trate de adaulsicionas 2n al 4mbite de su unidad v can
prasupuasto de su cantro ce costos,

carga al
Las Unidades Operathvas que se citan a continuacidn tencrar, desde 2l punto de vists cperativo, |z facultad de sfactuar
=0mpras por un monte mayor 2 as LO0CD UTM. A su vez, lzs unldades operatives referidas arecedentemente para gue
afactien a través del Sistema, las cparacicnes necesarias para ety Ordenes de Compra pos mantos supericras a 1.ﬁDD
UTh, 2n tanto se trate de adqulslciones =n su ambito de Comaetentle, con Carge 8 su presupuesto v previa emisian de Acta
de Har,c:men:facitm de Adjudicacién, Resclucidn de Adjudizacian, Agquislclan e Acta de Autorizacion, frmada por el lefs
Superior del Sarvizio,

Direceldn Gabinete,

Suzdirzccicn de Aihlioteca Nacional,

SLadiregcicn de Asshivos,

SLadirsccicn de Musess,

Subdireccidn de Bibliotecas Pl alicas,
Subdirzccidn de Plenificacian v Presupuestos.
Subdireccidn de Adminisirazian v Fhanzas.
SUbicreccidn MNacional de Gestian del Fatrimanio.
Subdiraccion de Investigacian.

Dapzrtamento de Abastecimiento v Logiktica,
Museo Macioral de Bellzs Artes.

Museo Nacioral de Historia Naturzl.

Museo kistérics Nacicnal,

Saoretaria Técnica del Consejo de Monumantos Macionales.
Cantro Naclonal de Corservacion v Restauracicn,
Biblioteca da Sartizgn,

Divisian Jurigics,

Departarmento ce Politica Digital,

Departamento de Auditorla,

Jepartemento de Deracho [ntelectuales,
Arograrma de Bialicredes,

Programa Bibliometra.

Uridad da Castidn e Infrasstructura,

Samviclo da Blerastar,

Accionss Culturalss Complameantarias.

Prensz v Comunicaciches.

Centro de Dacumentacldn te Bienes Petrimanlalas,
Coordinaclones Ragicnales de 3iklictecas Paklizcas, y
Museos Regionales y aspeclalizados,
Dezarizmento de Pushlos Originarios
Subdirecsion Petrimania inmaserial

Direcciones Regionaies (13),

Las jefaturas marcicnadzas deberdn rendis fanza, referidas en el aunto 2.3.1

La admiristraczidn de las adguisiclores ce los Proyectos ce Irversidn yfo Acclones Complementarias corrzsponde 2 las
Jefaturas nominadas en 2l punla 231, de este Marual v podrdn delegar g0 los mismes t&rmincs que & resto de las
adguisicianes, sin perjuicio de |la coordinacion que les corresponde a las Unidades de Inversicn v de Provectos Patrimonialzs.

Las Resaluclones que apruaben contratos de compras y suministros por montos sdpsrlores a 1000 UTH v lgs que
adjudigusn agquisiciones mediante Trato Directo, salo seran firmadss por el Director(a) Jafe Supearior dal Servicio.

Corresponderd al Depz-tamento de Abastecimiento v Logistica, dependiente de la Subdireccidn de Administrasian v
Fingnzas, el control general de las cperacicnes de compra v cel use del Sistema Electrdnico de Campras y Contrataciones
Anlicas, Asimisma, podrd efectuar el procese de compra por cuarts ge ciziguier Unidad Compradora o Unidad Reguirents
que lo-socie.

Toda adgulsicién ce bienes o contratacion de serviclos que reslice |a Institucién, deberd realzarse a través 2e [z pdging weo
whaw, marcadopublicocl, Este serd el medio oficiz! pera la sublizidad de las dlamadaos a lizitaciones o tratos directos, Los
[icttantes godrén ademas publicarlo en ciarios o medigs de circulacidn intermacioral, nacioral o local, en cuzlguler farmata.

3.4. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

Er materis de Contrataciones, deberdn suscribirse las Resolucionss que autorizan las Bases, [as Rescluciones qua sutorizan

|z comarz 0 adquisicion, el acto de adjudicacion y las que autarizan el cortrato con el proveedar, silo hay. W J
>
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el Prelenomis

L_l:ls .D‘_CEFE.I'JSJI‘EE de Compras procederdn a sjecutzr el procedimients de contraszcidn correspanciente, en funcidn de los
siguientes criterios:

3.4.1. CONTRATOS AFECTOS A LA LEY N” 19,886, LEY DE COMPRAS PUBLICAS.

Dehardn reglrs_e zor la Ley N° 15,885 de Basas schre Contrazos Adminlstrativo de Sumnistra Y Prestacidn de Servicios, las
centratos celebrados por la Administracidn dsl Estazo, a tiulo oneroso, qua tienen por objetc la comprz o errendamiento
de bienes muebles v de servicios que =8 ragulersn para el desarrollo de sus funcionas,

Pzra el zaso dz renovacién da consratos, o requerird emitir una rasaiuzidn cus apruese asta refovecicn, deblando ser
emitida centro ce la vigencis del cortrato que se pretende renovar, Tads ello, seplr lzs condiciones de la contratacisn
cezlendo sefialarse |as fecnas de renovasion Junts con s svaluacian del proveedar v ficha de andlisis del contrate, Una w:;
realizade, se daberd, remitir una cop@a al Departamanto de Abestacimiznta Y Logistice nara su ~apistro.

“Las Zntidades no podran suscribly Cortrato de Suminlseen ¥ S2rvicio que contangan cldusulss de renavacicn, a menos gua
existan motlvos funcados pare establecer cichas sldusulas v asi se hubiese sefialads en [as Bases o en el contrato, o se trata
de una cortratacion directa.. En tal svante, la renovacidn sols podré establecerss poruna vazt,

Para aguellas contratos gue continten de un sfio para ciroy que Ao cuenten con g impuseclén corresgondizrte 2l nuevo
&fio, dzberdn emitlr una resclucian al 1nicia dal 23a calendzric, indicando 5 Imputacidn prasupuestaria que corresponda a
diche contrato y se debard remitir una copla al Departameants da Abastacimiznto Y Logistics pare su reglstre,

3.4.2, CONTRATOS EXCLUIDOS DE LA LEY N” 19.886, DE COMPRAS PUBLICAS,

excluyen de la apllcacion de la Ley N® 15,886 da Bases sobre Contratos Sdministrative de Suminissra ¥ Prastacidn de
rvicios, los sigulentes contratas o convenlos;

&
=

3
g

Las contretaciones de personal de la Administracidn del Estado regulades por estetutos sspeciales v los contratos a
nonorarios gue se celebren con personas naturales pars |z prestacion de servicios a los argenismos sitlicos, cualzuizra que
sea la fuente legal en gue s2 sustentan,

Los convenios que celetren entre 81 les organlsmos enumerados en el articula 2%, ‘nsiso primero, del decreta lay N° 1363, da
1575, Ley Crzanice da Admnistracidn Financizra del Estado v sus modiflcacicnes;

Los contratos efeciuades de scuerdo @ un procecimients especifico de un orgariermno interracional, asocizdos & crédizas o
apartes. Sin ermbargn, la exclusion se refiere solo a los precedimizntos de preparacion v celebracidn de cantratos los que
deben ajustarse 2 los procadimizntos especificos del arganisme, aor suanta daberd darse oublicidad a travds del Sistema
Electronice de Compras v Contrataciones a la infarmacion bésles relative 2 estas contrataciones,

Los centratos relacionesdos con la compravents y le transfersncia de walores pegocizzlas o de otros Instrumentos
finarcieros,

Los contratos relacionades con la glecuclén v concesidn de obras sablizas,

Los contratos ce obra que celebren los Serviu y los de ejecucion, operacidn y martercidn de chras driéanes, con
narticipaclion da tercaros,dal Sistema de Firanzlamlenta Urbano Compartido,

Los contratos que wersen soore matarial de guerra o Ziznes ¥ servicios neczsarios pars orevenlr rlesgos a la seguridad
nasiorzl, los celebrados an virtud de las leyes N® Y144, N° 13196 y sus medificacioes; y los que se celebren parz lz
zdguisicidn de |zs sipuientes especias por parte de jas Fuerzas Armadas ¢ por las Fuerzas de Orcen o Seguridad Pozlica,

Astmismo las contrataciones sobre tienas y servicios necesarios para crevenir rigsgos excepcicnales 8 2 sagosdad pablica,
calificados por decrete suareme exzedido por 2l Minlsterlo de Defensa Naclonal a proposite del Comandanta en Jefe qus
corresoonds o, gn sU czso, del General Dlrector de Carazineros o cal Director de [nvastigaciones.

*artioula 12 dal Reglzmento de i@ Ley 1° 19,586,
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Los demds gue sefalzn la Constitucion v las leyes,
3.4.3. EXCEPCIONES AL US0 DEL SISTEMA DE INFORMACION ELECTRONICO MERCADO PUELICO.

Focran exceptuarse de la obligacidn de uvssr el Sisterna de Infarmacian, sin Seridisio de usaslo de manars voluntaria, las
contrataciones:

Jemontes Infericras a 3 UTM, | Las compras bajo esta modalidad deherdn emizir vrespaldzr el process adjuntando
tres cotizaciones justificands i mds conveniarts meciante un cuadro comparativo.)

Je montos infericres & 200 UTM, con cargo 2 [os recursos destinadas 2 Gperaciones merares (o caja chical, slampre
que el monto tctal de dichos recursos hava side aprebado por resalucldn y s= ajuste @ las instruzciones
presupuestarias correspondiente,

Les contretzciones gue sz finandien con gastos de representscién, =n conformidad = la ley ze presupusstos
respective Y a sus instrucciones presupusstarias,

Con todo, las contratacicnes sefizladas grecedertemante podran efectizrse de mansre valuraria 3 través el Sistema te
|nformacian,

= Los pagos por conceptos de gasics comUnes o consumos bdsicos de azua zotabie, slactrisidag, a5 o' caferfa L

otros skmilares, respeoo de los cuales no existan alternativas o sustitutos rezcnables,

Los Impuastos y derechos legales, pezles, arrizndos dz inmuebles, gastos comunes de edifielos o comunidages,
gastos Sancarios y gastos notariales.

Diches procesos cumplican con o requarids en 2l zrtizulo N 53 del Reglaments de Comzras.

3.5. USO ¥ ADMINISTRACION DE LAS CLAVES DE ACCESD AL SISTERIA

Lagjecucion de precedimlientos de comaras mediante i Sistema da Infarmacién Electrdnica mercade piblics, se rige por las
Resoluciones M 2855 v N° 2886 de 2004, en lo que respests a funcionarios y martos autarizados, v 2 Resolucian N° 14032 de
04 ce mayo dz 2005, gue establece las atribuclores y facultades para sfactuar operaciones de compras en el SERVICIO
MNACIOMNAL DEL PATRIBDMNIO CULTURAL.

Las claves digitales de actese y ooeracidn &l Sisteme de Informacidn Electrdnizo Mercads 20blizo, son personales e
Intransteribles, Las |efaturas gus cuentan con claves para cperar en 2l Sisterma mercado pdblico son responsasles de las
operaciones efectuadas bajo la clave asignata a elos mismeos. Asimismo, son responsables de las operaciones afeciuacas
bajo las claves asignadas 2 sus subordinades, las gue no oodrén ser mayor & cuatre caves de acceso al Mercado Publica, por
Unidad,

Z| sistema de asignacidn y control de cleves digitales de mercade adblico, serd edministrade gor el Subdirector de
sdministracian v Finanzas v gl j2fe Dapartamento de Abastecimiento v Logistica.

3.6. MECANISMOS DE COMPRAS O CONTRATACIGN,

Para los efectos de la ey, los mecenismes de comaras autorizados, son los detallados a continuzcian:
Convenic Marco.

hicrolompras

Grandes Compras

Lickaciones Simalificadas

Licitacian Fubicz.

Licitacion Friveda.

Trato Cirecto

Cormpra menara 3 UTh.

Toda Orden de compra que se emie deberd indicar sl corraspende |as multas reladionadas con el incumglimiznto a lzs
otligaclones gue se sstipulan en el contrato, Ademds se deberd identificar en [z orden el funcicnaria/e resconsable de
recepcionar las sroductos o sarvicios indicenco las feckas efectives de entrega del zroductc final,

3.6.1. LICITACION PUBLICA

£s el procedimientc Administrative de carfctar concussal, mediante el cuzl la sdministracidn realizard un llamado pablizo,
eonvacands a los nterasacos pare gque, sujetdndose a las bases fijagas, guedan formular propuestas, de entre as cuales
seleccionesdn v aceptardn la més conveniente. Las caracteristizas de |z licizacién giblica son las siguisntss:

La Ligitacién Poblce sard slampre chligatoris cuande |z contratacicn suzerne las 1000 UTM v en cualguler cuantla cuanda &)
bien o servicio no se sncuertre en el catdloge electrdn’co de convanios marces vigertas del parial www.mercadopublics.cl,

sin parjuicio de |a licitacion privaca o trate directa,

DOeha hacarse el lamade a través dal Portal Marcado 202lizo.




s z WMAMUAL DEL SISTEMA DE COMPRAS ¥ CONTRATACICHNES DEL SECTOR 9B o
Servicio Maci i Al =L & HEUBLICD
del Patmonte Codigo: MCA-SC-004
Cultursl Pégina; 11 da 53

[ET ERRPE SL B PO Revizian ;10

Laaliasy

[T LA AL~ ST

icd Feche Revizian: 05,08,2019

-as bases de cada licitacidn, no importands el rango; seran acrobadas mediznte Resolucidn Administrativa efeccuads sar
autoridad competzntz debidaments fazultaza.

Mo se pocrd fregmentar 1 homologsr ningn $ao de contratacones con ol proposito de variar ¢ eludir gl procedimiento da

centratecién. Dicha infraccldn prece hacer efectiva |z responsabilidad admintstrative del furcicnaria a cargn cel groceso da
corrpras especifics. )

En lzs [citaciones en las gue ‘a evaluacion da las ofartas revista gran complejizad v er aquallss supariores = 5,000 UTM, cen
antarioricad a i2 elaboracian de las bases, las entidades licitanzes deherdn ohtenar y anmalzer informacidn aserca d:a las
ceracteriziicas de los blenes o servicios requeridos, de sis precios,de |los costos asocladosn de cualsuier otra caracteristica
gue requieran para la confaccién de las bases, pudizndo zara ells utilizar rocesas formeles de consil=zs al marcada en la
forma regulada en el artfzule anteriar U otro mecarismo que astiman partinents,

LICITACION  SIMPLIFICADA: Mercaso Plblizo ks deszrrollaso un fermulario simalifeadn y estandatizads de bazes
elactrénicas, parz lizitacionas Pdslica merores a 100 UTM (L2}, Dicho farmuiars serd de uso ohligateric a pardr del 02 de

abril ce 2018, Para tales efectos, el nusve mecanismo dz gereracian de baszs, requiers gue los organcs compragores
deban cantar can una firme alestrénica avanzada.

3.6.1.1. ELEMENTOS DE LA LICITACION PUBLICA

Obietivos generales e las basas:

=  Permitir alcanzar la contratacién mas ventzjesa, considerando todos los beneficias el bien o servicio por zdaulrir v
T,t‘fdl:ns 5us cosics esociados, prasentzs y futurcs, sin hacer dependar a contratacion exclusivemernte dal precic de a
oferta,

& Establecer iguzldad de conciciones ertre tades los progonentes

*  Prepender 2 Gz eficiencia, eficacia y ahorro de los recurses pdblicos.

Las bzses pueden sardividicas en Bases Adrminisiratives v Bases Técnicas.

Easzs Adminlstrativas: contienen las etzpas, glazos, mecanismos de consults /o acleraciones, criterios ¥ modalidades de
evaluacién, mezanismes de adjudicacién, cléusuias del contrato definitiva, entre otros aspectos de zrocedimiznts dal
proceso de compras. 2n el caso gue las pases indiquen que s2 emitird un contrato ssoriturads o sa considersran mulEs vwo
seentregardn bolatas e garant’s, estos requisios deberdn ser cumzlidos en su totzlidad.

Bases Técnlcas: contianen las especticecionas, descripciones, raguisitos v demas caracteristicas del blen o servicic a
cortratar.

3.6.1,2. CONTENIDDS MINIMDOS DE LAS BASES ARMINISTRATIVAS
ntroducesn, ssfalando el nomire de la Instiucion v los objatives de |2 Licltaclar.

Los requisitos y condiciones formales qus deben cumplir los oferentes para qus sus ofertss sean aceptadas v pars contratar,
Este punto serd validedo con los artecedentss legales v sdministrativos ue los ofersntes an forme fisica presanten o que
gstén disponibles en el portal ChileProveedoras,

Les plazas de los distintes evantas v etapas de la licitacidn:
Aclaracion de las bases.

Sntrega de ofaras.

Apertura e ofertas,

Evziuacion de lzs ofaries.

Agiudicacian de lz Licitacldr.

Entrega de la Garant'a de Fiel Cumplimiznto del Contrato,
Firma de! Contrato y nombre del responsable,

Plaza de duracidn del cantrata,

El piazo v fechas de entrega dal nien o servicio adouiris

Confarmaczion da la comisian encargeda de avaluar las ofertas v la forma de designacian dz esta,

Los criterics chjstives que se considerarén zare decldlr |z agjudicazion, buscando hacer maximos los beneficios presentes y
futiros de la compra y minimizar los costos, Es obligetorio establese un slsterma ce calificacian de |a oferta sobra |2 base de
auntajes pre estzblecidos, en el cual |3 ponderacian ce presio, regulstios téonlcos ¥ serviclos asoclados, no sard suparior al
100% del purtaje total,

2! Mecanismo de Resolucidn de Empates,

21 Readjudicacidn,
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Via pare hazer consuites sobre proceso de adiudicacisn,
Mozalidzd de Pago vy reszonsabls de este.

Maonto ce .as garantias da seriecad de la oferta, de Fiel cumzlimiente v de articipo, cuando correspanda, v su farma ¥
oporiunidad de restitusion la Entidad Licante debers exigir una garantle dz anticlen zor 2l 200% d= las recursos
articizades. Este requislse 25 obligatorio gara las corzrataciores gue superen lgs 1000 UTH, Las garantias deben ser
Fladas er ur montc que sin desmadrar su finalided no desincentivan a participacian de cfersntas,

Multas y Sancionzs, lss cue feberdn sar preporcionales a = gravedad del incumplimiento, fijgncose los maontos
maximos a aplicar e qua debera estsr considerads en las bases coma el contraze. Para su eplicacién, s2 dabersd
eonocer y escuchar sreviamente los descargos 3 la parte afectada del sverual naumplimientn, grocediendo de

acuedo con lo sefalade en el articule 79 ter del Aegamenta da la Ley N® 15886y farmalizarse = traves de uns
Resolucldn Fundada.

TErming ariicizade, se refiece al tarmine antizipado del contrato, s2 dabe hacer pressriz que las decisicnas de las
ertidades licitantes 2cerea de esa matera han e corstar, en conformidad con o orevisto en los artculos 13 de |z ey
W® 15,286 v 79 del desreto N° 250, Sitads, en actas formales v fundamentacaos,

Otras cidusulas que sean recesariss v que se detarminen por la autoridzd,
=n el ceso e la prestacitn de servicios habituales, que deberdn croveer a través da [icitaciones o cortratacianes
seriodicas, se ceberdn sizmpre considerar el criterio relative a lss meiores condiciones de emplen y remunesaciones”.

Zn las [icltaclones menores a 1000 T v supariores a 10C, definir sisa requerird & suscripcidn de contrato o ¢ este 52
farmeliazard mediante la emislén de orden de corrora por el comaoradar ¥ doaptacion per garte del proveedaor, de
conformicad con loestablecido en el artiulo 63 £e) 0, 5.M° 250 de 2004, da| Minister'o fe Harienda,

05 mesios para acrecitar si 2| proveedor adjudicade registra saldas Insolutos d= remunerzciones o cosizaciones de
seguridac social cen sus actuales trabajadores ¢ con trabajacores contraizdos en los d1Ymes dos afos y la
cportunlded 2n que ellos seran reguaridas,

La forma ce designacion ge las comisiones evaluadaras |, que se constituirdn de conformided con o establecido O, .
N* 250 de 2004, Excepcionalments v de marera fundada, podrdn Integrar ssta comrisidn serschas ajerss =
agministraciony siempra nun ndmero inferior a les funcionarics pablicos gue la intagran

En las licitaclores 2n las gue & evaluacion de las ofertas revista gran complelidas v en todas squellas superlores a
1000 UTH, las oferias deberdn ses evalugdas por wna comlsida dz gl menos tres funcionatics ghbllces | internas o
extarnos 2l organ'smo respectiva, de menera de garantizar la imzarcizlidad v competenciz entre los oferentes.

Serd deszable que los proponentes se encuantren inscritos en &) Registro ce Contretistes de los Qreanfsmos Piblcos,
Chilefravesdoras, al momanto de presentar sus ofertas, En todo caso, al momarte de la suscripeion dal contrato o
emisidn de |a o las Grdenss de Compra, 8 2l ¢ [958 proponentes adjudicades, se les exigird acrediter ' (Rscripeisn en
ChileProveedores., '

La empresa que oatiena |a licitacldn o celelre convenio no podrd reglstrer saldos nsolutos de remuneracicnas o
cotizaciones de segurlced social con sus sctuzies trabe adores o con tratajadoras contratados 2 los ditimos dos 2fios.
e zer esto asl, Ins orimeros estados de pago preducts del contrato licitado deberan ser destirzdos al pago de dichas
oiligaclanes, dehiendo la empresa acreditar que |z totalidad de las chligacienas se encuzntran liguldadas al cumplirse
Iz mitad del periodo d= ejecucion del contreto, cor un maximo de sels meses, B respastivo servicio debera exiglr que
la emizresa contratada proceda a dichos sagoe v e aresente los comprebant2s v alanillas que demuestren el total
sumplimiznta de la obligaddn. Bl Ineurnalimisnto de estas chlizaciones por pare de la empresa contrazada, dard
gerecho a gar por terminaco el respective contrato, pudierdo lamarse 2 una nueva licitacion an la que la emprass

* artfeilo 22 [E 7 dal Rezlamento ce ta Ly N* 19,885,
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rafarida no pocla particimar,

sl 1@ empresa prestadora del servicio, subcontraszra carcizlmente algunas lzbores del misma, a ampresa subcontratista
deberd igualmente currplir con las raquisitos sefialados an esta articula,

En el caso ge Iz srestacidn de servicics habituales, que deban provesrse 2 través de licitaciones ¢ contrataciones pariddizas,
S8 Corgdra mayor puntaje o calificacion a aguellos postulantss que zxhibleren mejores mondiciores d= =mplen
yrapuneracionss,

Tratdndose de la prestacicn e servicios, diehas garantas deberdn asegurer, acemés el pago de las obligaciones laaoralas
y-sociales con los trabajacores de los contratzantes, sin perjuiciz de lo disguests en el articulo 20 ce la ey M°17.322 v
permanaceran vigentes hests 60 dizs hibiles daspugs de ~scepelonadas las obras o culminados |os contratos. Los [efes de
serviclo seran directamente resporsazles de |a custediz, mentenczidn v vigencla de las garantias solicitadas,

Les Bases podsar contensr otros elementos gue se relzcicnan con el llamado 3 Licitaciér, con el objets de grecisar s
materia ce la compra del bisn y/o servicio, sismpre que noc cortradlgan las disposicicnes da 2 Ley de Compras v su
Raglamanto,

3.6.1.3. CONTENIDOS OPCIOMALES USUALES DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS

Ssrecomendztle ung descripcidn general de los objetivos perseguldos v las necesidades que-satisfacen la adculsicisn de
que sa trate.

& fisita @ terrano.
* Formulario ce ofere econdmica.
= Especificacion deltipo de parantia.
» Los madios para acraditar saldes insclutos de ssmunesagiones v cotlzacionss de seguridad social con sus astuales
trabajaccres o con trabajadores contratades en s dos dltimos afios v la eportunicad an que allas serdn regueridos,
o Otres requisitos formales,
3.6.1.4. CONTENIDOS MINIMOS DE LAS BASES TECNICAS:
Encuanto a las eszeciiicaciones téonicas de los blenes v servicios a contratar, se requiers al menaos:
e Descripoidn de los Productos/Servicios
e Requisitos minimaos de los Producios

s Plazos de entrega del Bleq v/o Sarvicio

Estas condiciones deberdn ser expresadas en forma ganérica. Da ser necesaria hacer refarensla 2 marcss sspecificas, debe
agragaria a |3 marca sugeriss s frese "o equivalenta” (Articulo 22 del Reglamenta).

3.6.1.5, PLAZOS MINIMOS ENTRE LLAMADQ ¥ RECEPCION DE OFERTAS

a5 unidades ds cormara, deterdn dar estricts sujecidn a |o s2ficlado en las bases de lcitecidn con resnecta al cumzlimlario
de |as fechas sefialadas en Estes, an ceso ce cambio de fecnas se deterd aublizar documente justificands esta zecldn, 6

Acemgs 2l proceso licitatorio se deberd publicar la Rescluclda de k2 Comisian Sveluadors (ley el Lobby) v enviar una copiz &
Iz Unigad ge Transoarenciz, sntes del clerre de asta, de lo contrario seran declarsdas inadmisibles o geslertas,

Cependiendo d=l monto de |la contratacion, |os plazes minimos que deban mediar entre el llamade o oublizecidn de 2
licitacion o nvitacian a cotlzar, serdr los slgulentes:

2 |natractive N* 242028 WoJg
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"MONTD DE LA CONTRATACIGN BLAZO MINIMO
Infericra 100 UTM

lgual o superior s 200 UTM e infarior 5 1,002 UTH
gual ¢ sugeror 2 1000 UTh e infarior a 2000 UTh

Sdlas en rr[dc:ls___ ]
1C cias corridos rebejzalz a &
20 dias carrides rebajahle a 10

Igual @ sugericra 2000 UTM e inferior a 5000 UTI 20 dias corrides rebajable 2 <0
lgua! o sdperiora S000 UTM _ 20dias corridas N
lgvs! o superior a 5000 UTM Grances Comzras | 10 dizs habiles

Las Lizitaciones Pikllcas por un mento marar a 100 UTN, no codrén sérrar en menos de § dizs cosrides, ni en dias [nhdkiles,
Al ar un dia lunes, ni en un £ siguiente 8 ur diz inkdall7,
Tade procass licitatorio deberd ajustarse a las fechas estizuledas er |as asss ar pape!y cardtula electrdnica del Marczdn
Pdblice, ias que no podrdn sar medificadas sir la rescectiva resolucion furdaca o aclaracidn artes de |z fachz 2 cambiarse, v
nc-podrén alterarse los plazos més alld de lo indizade er nortmativa, exlstendo ofertas =n la propussta. La Uridag
Lickante no pocrd adjudicer la licltacdn a ura ofars que no cumzla con las cordiclones v requisitos, y no podran
acjucicarss oferas fe oferantes que se encuentren Inhabiitadas pare contratar con el Estedo. Para ello, jas unidades
ceaeran emitic & certificade de habllidad de Chileproveedores al moments de |a puzlizacidn de la Resclucién de
Adiudicacion.

3.6.1.6. ACLARACIONES A LAS BASES

Les Bzses debardn contzmplar |2 pesiblidad Se que los proveedores puedan efectuar corsultas. Bl licitante pondrd =
disgosicicn de todos los provesdores interesados, las Rreguntas y respuesias, 2 traves del sisterme e informacidn, sin
indicar el autor de lzs prime-as.

El o los ercargades de Ja licitacisn ne pedrdn tome: contacto con les licitantes, salvo a través del mesanismo de aclaracicnes
v 25 vishas a terreno o canales formales debide meneta ndicaios 2n las bases.

3.6.1.7. OFERTAS
L=s ofermas deberdn ser enviadas por 03 ofzrentes 8 través dal sistema de infarmacicn
3.6.1.8, LICITACIOMES EN SOPORTE PAPEL DE LAS OFERTAS ¥ ACLARACIONES ®

Solo en las circunstanclas gue se seffalan a cortinuacién se sodré efectuar los Procesos de Compras v 2 recensian total ¢
parcial de ofertas fuera del Sisteme da Informacidn ™

1. Cuande existan sntecedantes que parmitan presumir gue los posicles proveedorss no cuentan con los medios
tecnologicos para utilizar los siszemas elesirdnlcos o digitales establec’dos da acuerda 2! Reglamentn, toco lo cual dezerd
ser fustificaca por la Entidad Lic%zate en s misma resclucian cue aprueba el llamascao a leitasian,

2, Cugnco haye Indisponibilidad técnice del Sistema de Informacian, circunstancla que deberd ser ratificads oor la Direccldn
de Compras v Cortratacion Pobliza.

3.Cuando en razdn de caso fortuite o flerza mayor no e posibie efectuar los Frocescs de Compras 2 través del Sistema de
nfarmacldn.

4, Cuande no exista de manera glpuna conectividad 2n ls comuna correspendiente a la Entidad Licitante para scceder u
cparar g traves del Sistama de Informacicn,

¥ articule 35 cel Aeglamanta de la Ley M7 19,286,
* artenle 52 del Reglamanta de |3 Ley N 12,256,

" Artfcuie B2 del Replamenta de la Ley W° 19,28E. \DH' J":"..-I‘,}
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5. Tratdngose de contratasiones relativas a rmaserias califiescss por disposicldn legs! o oor decrsto suprems como de
raturaleza secrets, raservada o confidencial,

4. En 2l caso de las gerantizs, planos, entecodentes legzles, muestras y demds antecedentes que o estén cisponikles en

formate dighte! o electronice, sodréa enviarse 2 = Sntidad Licitzrte de manera fisics, d= acusrdo 3 |o que establezean en
caoa caso las Jases,

3.6.1.8. APERTURA DE LAS OFERTAS

El acto de apertura se efectuzrd automiticamente a traves del sisterra d= informacién. Lo hard el ancargado de g
centratzcicn, cuign determines el cumelimizrte de los requisiios formalas de las ofertas,

Excepcionalmente podrin efectuarss aperturas an lzs dependancias de la entidad Ictame cuanso ses imprescindizlz a
recepcian fe documentos en seporte papel.

3.6.1.10. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

En al SZRVICIO NACICNAL DEL PATRIMONIC CULTURAL & evaluacidn de las ofertes serd afactuads porla centided indicadz v
de zcuerds a las siguientas artidadas:

ENTE EVALUADOR

(mante  0E LA

CONTRATACION .

Inferiora 100 UTM defe de la Unidad mas otro funcicnaria a':a.f-:lgr.ad:u zor |z jefatura,

lgeal o superior a 200 | Comisian de un minime dz tres perscnas,_des!gnadaﬁ por la _':efatura.-llrnclulré un Funcicnario con

LT = Inferier 2| conocimiante del tema v 2! encargado administrative, v excepcioralmente v en cascs espagiales

1.000 UTh zocré requerirse |a participacian de un funcionzrio del Departaments uridico & la manas,

lgual o suparior & | Comisién de wn minime de cires furcionarios poblizos, Internos o externcs 2l crganismo

1.000 UTM e inferior | respectiva,  consideranco a8 ur funcicnario ce! Degaramente uridico, v de manera fundada

a 5.000 LT pocran intzgrar esta comision parsonas ajenas & la administrecidn v siempre en L pdmers
| inferior a les funcionarios plblicos que |a ‘ntegran. También se godrd provesr a asta comisian de

la asesoria da axcertos en al tema.

lgual o supericr a Comisidn d2 un minima ce cinco f'.J?E:‘marlns piblices, internos o esternos al organismo
| 5.000 LITR resgectivo, gonsicerando a al lefe Dapartamento Juridico, de 'z Subcireccidn de Administracidn y
Finanzas y ‘del Departamento de Azastecimiento, y de manera fundada podran integrar esta
comisidn porsonas zjanes a la agministracldn v slempre er un nimero nfarior a los funcionarics
alalicos gue & ntegran, Tamuign s2 podrd arovesar 2 2sta comision de la zsescriz de axoertos en
el t2ma. -

En lzs licitaciores de mentos iguales o scoericres a 100 y e infedicres a las 1000 UTK es recomendable que el jefe
responsable no ses parte de la comisién eveluadars cuando axlstan los suficientes miambras en la camisian,

En ceso de considerar en [z avaluacian, s ssesoria de expertos, estos debardn guedar asl estallecidos en las basas, con
todos sUs datos.

La Comisian Evswacers emitird un informe a través del acta da recomendacion de adjudicacion escrito a & jafaturs gus
resualve |a contratacion. Este informe recomendard: adudicar 2 un proveedor, declarar inadmisibles una o més ofertas,
geclarar desierta |la propuesta o recomendard no 2djudizar, El irforme serd funzado y en &l se resumiran los antecedentes v
razares consideredos para |z recomendacidn, Este infarme debe contenar el detzile d2 |z evaluacidn y sus cuadros con fas
ponderaciones asigradas seglin 58 enclentran en las cases.,

Lz Comistan evaluard las ofertas cifiéndose estrictamente a log oriterios de evaluacion astahlecidos en las basas,

Se rcomiznds, por elempio, establecer coma recuisito de comzposicidn ce las comisiones, las circunstancias cue la mayoriz
de sus miembros, 8 excepcion de los asesoras extarnos que i@ integren, hayan aprobade al menos en una cportunidad la
prueba de gcraditacidn gue efectia la Direccicn de Compras Publicas y que tiends a cartficar e nival de conocimiento da
heterogenso en @ composicikan de & comisidng care distnoidn en |z asignacidn de rolss v responsabllidades duranta el
curso del procaso de compra; presentacidn oor parte de los mienbros de las comisidnes declarsciones Juracas en les que
expresan no tener conflicto de interds; prasantacion gor 2arte de los miembros de las comisiones ce daclaracicnas |uradzas
que contsngan un compromisa de confidencialidad, funcionamients dz |a comisidn evalusdora al momento de evaluar,
Genarzcien deinformea ce evaluasion v l2s fundameaniaciones gue debern contanar 0 59 recomendacian da svauacian.

Las comisiones que participen en |os procesos de evaluacidn, tendran que ser parte del deszrrolls de las Bases, de esa Torma
se evitard que los firmanses cesconozcan las condiclones o ceracteristicas de £stas, ademas en el caso de existy equipes
axtermes como “Honorarios” en las Comisionss Bvaluadoras, deterdn ser nombrados con su especialidad y dres de trabalo
an las bases, slemare y cuando su contrato asi lo Indique,
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En todas fzs Comisiones Eveluadaras que se formen, deberd smitir una Declarscion Juracs precisands que los integrantas ce
esta Comisicn no tiznen corflicte de Interds. Fste documerto debe ser nualicade 2ntes ca la apertura da la Lcitacion cara
transparentar el proceso,10 :
Toda Lichtecion Fablica deberd serincorporada 2n la Resoiusisn de Comislén Svaluadora , |3 gus geberd ser emitida antes
cel clerra da la dciacidn v enviar antes de ese plazo a la Unigad de Transparencia para su publicazidn en gleho pertal come
ar el da Mercada Flblico, pravie “svisidn al Departamenta luridico en los cesos qua corresgonda,

3.6.1.11. ADJUDICACIGN

—a aceptacion de ung oferta v consecuents adjudicacldn de |z Aropuesta se efectuzrd madinte Resclucldn Administrativa
efectuzda por l2 autorided competente debidamente facultada, con la respective scta de “ecomendscian de ad|ugicacicn, Al
momenta de adjudicas, se debard emitic el certifisads de habllided dsl provessor gdjudicado y 2l certificads da
disponibilidad sresupuestaria, los gue debardn ser publicados an el Partal de Merceds 2oslizo,

Con tedo, |os oferentes podrdn hacer 2 través del corren electrénico dael cortacto reszonsable ds 'z licitacian, las consultas
con respecto @ |3 adjudicacién guslicada en al aoral, hasts e mediarochs del diz siguiente en &l que e publicd |z
adjudicacian v la r2solusién de |a autoridad competznts =n e! sistema www.mercadopublico.el, £ SERVICIO NACIONAL DEL
PATRIMONIQ CULTURAL, & través de diche responsable, cortestard tales consultas por |z misma via, en el plazo de £8 horas,
desce el vensimiento del pleza para formular consultas schre |a adiudicacion.

=n el casc gue, por razones téenices o de fueza mayor ro se cumpls con la facha sefiafads en las tases pera adjudice-, &l
SERMICIC NACIOMAL DEL PATRIMOMIC CULTURAL o la unidad solictante se denerd Informar 2 través de ua documento
simple, en 2i Sistema de Informacion las razones que Justifican & incumplimiento del plazo para adjudices & ndicarad &l
Auevn plazo pars @ adiudicacion.,

3.6.1.12, DECLARACION DE INADMISIBILIDAD O DE DESERCION DE LA © LAS OFERTAS

Se declargran inzdmisibies las ciertas cuando éstas no cumpliesen los requisitos astablecldos er las nasss. Se declarard
desierta una lichacidn cuando ne se presenten ofsrizs, o gien, cuande éstas no resulten convenientes a les Intereses del
lieltarta, En amaos cascs |a declaracién debard ser cor madio ce une rasoiusian de |z sutoridad competente.

3.6.1.13, LICITACION POBLICA MENGR 4 100 UTW [Impuestos incluidos). (Licitacidn Piblica L1 Simpliflcadas)

se dzberdn publicar los lemados 3 licitacion a traves del Sistema de Infarmacién www.mercadapublics.sl, salve 105 casos de
nzisponibilidad sefialacos enel Reglamenta de le Ley N° 19886, El nuevo aalicative, permite levar a efecto las compras por
[cltacisn manores a UTR 200 (L1), de una manerz mas simple v automatizads, permitiende una mayer eficiencia 2n el
procese gue esto involucra, Con el tismpo, abarcerg todos los tremes de licitaclan v |z oferte por parte del proveedar,
Ademdas, contempia &8 construceldn de acie adminlstrative directamente en el formularis elestrdnice v si firma, por lz
autoridad correspondiznta, Ltligende la Frma electrénica avanrads,

_as resolucionas gue aprueben las bases raspectivas, gue s medifiguen ¢ aclaren, yicdeos los damds actos administratives
gue 5o realican duramte los procesos de cortratacian secdn suscrites por el Jefe da la Unidad compradora, segln cesignacidn
defacultadas.

Los cusdros comparativas gua sa alaboren scare la base de |a informacidn recthids a través del Slstema, deben ser
comaletos y funzamentados v stendersn 2 todos los criterics de evaluzcidn definldes. Acemds, deberan sar suscrites 2orla
Cormisian Evaluadora periinznte,

La resalucién de adudicazion o |a rescluclsn que declara el proceso de contratacian desizric, deherd sar suscrita sor el Jefe
e la Unidad Compradora segin dasignacian. En ella se establecerd de manera clara y orecisa el fundamento de [z decision
gue sz adapla.

Los contratas gue se celebran podran sar suscritos por las [efaturas gue se sefizlan, en tanto se Trate de adquisiciones an el
drnhito de su compatensla y con cergo al presusuests de su centro de costos:

™ Directiva de Cortratacién Poblice N7 14
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Musecs Regicnalas Zspecizlizados, Coordinzcianes Reglorzies da Biblictecas Plblicas, Departamento de Derecho

Intelectuales, codrén gestionar operacicnes hasis 1000 UTW, grevia avtorizacldn e la autoridsa competente sl
corrasponde,

3.6.2 LICITACION PRIVADA,

£5 2l procedimiente sdministrative de caracter concursal, praviz resolicion fundada que lo dispengs, mediznte 2| cual |2
sdministracidn invita, a través del sistema www.marcadopublico.cl, 3 ceterminzdas Empresas o personas [minimao 3}, para
fque, sujetdndese a las baszs ye fjadas en |z Lcitasidn Pabice, formulen propuzstas, de entre las cusles seleccionard vy
aceptzrs le mds conveniente. Si nusvamanta no bay interesados procederd &l Lato o coriratacicn directs.

Les bases que se fijaren para lz Licitacidn publica deoerén ssrlas mismas Jara este proceso, S las ases son modificadas,
debesd proceserss nuevamsnte como Slspone le ragle generzl.

56lo sesa admisibe &2 Ucitacian Priveda previa rasslucian fandada suz lo diszonga, publicade e &l Sistama de Informaciar.

3.6.3. TRATO O COMNTRATACION DIRECTA

Procedimiants o contratazlén excessional que procedz sélo cuande concurren @s circunstancias cus se detallan en los
articulos 82 de |a Ley ce Compras Publicas y erticuls 10° del Reglamento de la Ley de.Compres.

Para proseder a este tipo de contratacion, se requerira, salvo as extepciones lzgalas, ur minima de tres cotizaciones da
distintos provesdares.

Serd ooligatoric suklizar en el Sistama de Informacién, la Resaluciar furdacs gue autoriza 2l Trato Directo, especificands al
dlen o sarvicio contratedo v la identificecidn dal proveedor v estén a concordancia de las rezonas gque motvan la
contratecian. Ests publicacion dabard efectuarse ar el plezo de 24 horas dasde a dictacién de |a rescluciae,

=0 articals 10° del Reglaments detallz las circunstancias en que se permrite & Trato Directo. Er la Hesolucidn debers
sefialarse con precisidn el o los nimeros v letras del mencionade artieuls N° 10° e Raglamznto que Justifica |z aplicacidn
del Trato Directo, con sus respeclives tres cotizaciones axceptuanda lzs letras ¢, 0, 7, g.

En 2l SERVICIO MACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL, las adgulsiclores por trato directo sen autorizadas exclusvaments
por |la Direccion del Servicio

Las jafaturas qua corsldaren que dzhen acudir a esta medalidad de compra ceberdn seguir el sigulente procedimiente:

Artes de emitir '@ orden de compra respectiva, s2 remitird & Iz Suadivaccion de Admiristracian v Finanzas los entecedentes
del case, Incluyends

Breve infarme qus sefizle (25 causas por las cuzles se solicita realizar la compra en este modalidad,

Antecedertas legales del proveador que se propone: escrituras de constitucién de la socizdad, escrituras de modificeciones,
publizaciones de extractos de los anteriores, Inscripeldn dael extrzcto en 2l Registro de Comercio, certificade de vigencia,
perscnarfa del regresentznte legal, Bul de |z ermpresa, AUl del resresentante legal v certificado de habilidad para contratar
amitido por ChileProvesdoras. 5 los antecedentes mencionsdos consten htegramente en este ditimo registro, Sastard con
informar da tal hecko,

Un berrader de la Resowcion gue asrueha el trato directo, visade por 2 jefatura de |z uridas reguirente,

Fotocopis e la Garantia de fiel cumplimiznto ce: contrato, segin tipo de contratacion, 'o que lo ceterminard iz Unidad
correspondiznte,

Borrader del contrato a suscrislr, i corrasponde™,

% Para ol caso de fa contratacitn par trate directo da mds de 100 UTH, a8 Contraloria Geseral de 1 Republica dispone que serd chllgatoris
la celedracidn de un contzato de compravents, ademas del acto adminiztrativo que aprueha dicha contratacidn por trate directa,
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Lz Subcireccion de Administracién v Sinanzas entregard 2/ Departaments de Abastecimienzo v Logistisca, auien revisard |2
operacion propussts desde el gunto de vista administrative v prasusuestario zor parte dal Cepate manze de Contabilided | 5
ncnsl.d'f.ra que las circunstancias sxpuestas no ameritan recurric al trato directs, Iz devalverd a |a uridad de arigen. 5i
corgidera que las circunstancizs sxouestas amartan ol trato directn,

fiesials el cles & vIserd 2l borrador de la Resolucicn v la ramitird a (3
Su -::.|re-:_lsr. dv? Acrrinistarcion Finanzas para earemisdn al Lepartamante Juridico, Junto con fodos los antecedentss
Inciuizacs las cotizaciones resgectives. a

T ; ; ~ § T

E| _-IEE..EI?.T:EMOJLII‘[ITJIED,. rEvisara la operacidn desde el sunto de vista legal, viszrd la Rasolucidn, & procede, v la remitirg 2
a D..‘e:c.:cn del Servicio para su tramitacidn. §1 juridicamante consicera quz lzs circunstancias y/o fundamentos expuastos
nw ameritan recurri- 2l ratn directo, la fevolverd = a unidad de origen.

58lo une ver dictada gor ls Direccién Genaral la Hasolucion de Trato Directo vy iolizda an la Oficina ds Partas, 2 unidad
compracdors godrd emitis iz Ordan de Compra reszectiva v su publicacisn cor un maximo ge 24 hares da cictada.

Los encargados de compre an 23 unidades compraderss t2rdrén culdado en la cansisiencla de le causz| expuesta =n los
Wistos con los hackos relztzdos er los Considerandos e ld Resaludsn, Asirnisma, reviszsdn (a consistencia entre la causal
expuesta en los Viscs ce la Resolucién, con los cddigos v sufijes del Sitama Marcato F;L:".‘.I“CI:I. Los Tratas Directos por
Emergencia, Urgenclz e Imptevisto sz utilizardn en forma excapsional scla cuanda carrespordan,

La Oficina de Partes de |z Direccidn Geners! Zeberd comunicas a la mayo: brevedad positle & las unidadas comzradaras, |a
foliacidn de caca Resolucidn de trato directo.

3 unidad compradora deberd putlicar '@ Resolucién de Trato Clrecto =n el Portal Marcado Fablico en =l plazc de 24 horasa
contar da |z fechz de la Resclucion , cenferme & fas cispesiziones vigerias,

Solo una vez firmaca y foliada la Resclucidn v amitida |z Orden de Comnpra zara sy aceptasion, se sclicitasd &l provesder la
emislan de |z factura ¢ guia de dessacho respectiva. Una ver recihidos los Slznes y servicos adquiridos, =l funcisnarls
eutorizaco enviaza la factura & page cen e firme correspodiente de gcarptacion conforme, o al Acte de Recepclén, segdn
COrTEEpCNIa.

-5 sgulertes documentos daberdn archivarse en lz unidad pagagora: factura, contrato, resolucldn, geranta, antecedantas
legales dal proveedory memordrndur.

La unidadas pagadoras del Nivel Central remitirdn la reselusidn original a la Unidac de Partes de la Direccién Genersl,
Inmedigtameante de terminade el proceso en |98 cases us torresponda,

Las jefaturas del Servicio con facultades de compra ceberdr reslizar especizles esfuerzos de andlisls con ef objeto de
ariicipary prevenir la ocurrencla de causales gue cbliguzn a recursic al trato directo. Bl Plan de Comzres de |a uridac as el
irstrumento téonloo indnes para efectisr aste andisis,

5l hay contrataciones igualas o inferiores 3 10 UTM, el fundaments de |z resalicién que sutoriza dicha contratacion podsa
refarirse dnicarmente al monto del mismo, slempre que se agjunte un minimo de tres cotlzaciones, o para el casc de acuellas
zdouisiciones que privilegien materias de 2ta Impacto sccizl, tales come aquellas relacionadas con el desarrallo inclusivo, al
Impuizo 2 las emaresss ce menor tamafo, 15 descentralizacian v 2l dasarrallo local, 2sf come aguellas gue privilegien la
protecclan del medio ambienta, @ contratacion de personas en situacion ce discapacidad o de vulnerabilidad =acial, podrd
procaderse de igual manera, sin reguerit necasariaments el minimo de tres cotizaciones previas, pero debierda sefialarse
en |z resolocién gue sprdeba el trato disectc, el cumalimiente de dichos objetivos, asl somo la declaracicn ce gquz lo
cortratade se encuentra dentro de los valores de mercade, conslderando las especizles caracterizticas que la mativan. Con
tooo, en case de situaciones recetitivas con un mismo tipe de Senvicios, estés seran 2valuadas caso 8 casc, a fin d= evitar @
fragmentacion [lizitg de las compras oz contretacian ce servicios,

3.5.4. CATALOGO CHILECOMPRAS EXPRESS. CONVENIO MARCO,

lLos Funclonarios del SERVICIO MACICMNAL JEL FPATRIMOMIG CULTURAL autorizados garg contratar, deberdn utilizar en
arimer terming 2| Catdloge Slectrénico Chilecomprasexpress, prohizigndose la homologacién de productos. Cdando las
congicionas establecidzs cresenten ventajas para los interasas de lz Tstitucian, o cuands el valor de o3 clenss /o sarviciog
regueridos sean menores 2 los gue sudiera chtener en cotizacicnas o licitacienas a través del sitio o mediante trats directs,
i correspordisre,

£n todos los casos gue se acquleran un blen ¢ serviclo a través de M, se-deberd reallar un cuadro comparstive cen les
Blanas v serviclos disponibles an el sisterma fe Mercado Puilico, 56lo en o8 casos cua no axistan mas proveadares en W
que permitan una comgaracicn, 58 cebera indicar an el acta de autorizacidn de |z arden de compra.

p

Er caso de gue las condiciones chtenidas en |a cotizacian o en el anallsis de marcado resultaren més covenlantes qus las del

catdloge, informmarén al Departamento de Abastecimienta las condiclenss oblanidas 2 fir 2e que este Degariemento lzs
infarme a la Direccidn de Compras y Contratacion Pdblica (DCEP),
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Antes de comprar un producto o servicio tzner |a claridad del presupuesto clsponible pare sstisfacer su requarimients y
asegurarse de terer la sutcrizacidn correszondiante,

En la medide que tenga Sudas sobre |os hienes v senvcios que se st cotzando e fuede contactar 2 |os proveedores
aotencizles pera que le explique las vertejes Se sus oferas especificas. Estazlacer un cuzdro comparstivo, en donce se
incluya el pracio, flate sicorreszonds, garantias, tizmpos de desnacho v otras condiclones comarciales “2|evantes,

Lra ver rezlizada la seectidn de groducto ¢ servicio se deserd indicar en chservaciares laos anteczdentes de la compra
unided solicitante, donde daspachar, contacto parz la entrega.

Groen de comrpe. En esta etape se debe Indizcar 2n el sisterns que oare del pedido serd despacnada y & gue lugar (es), Es de
especial relevancis que ingrese al valer del fiese correspordientz al gedido salictedo, E proveader debe entregar ol padids
en el plazo definido en la ficka dal proveedor en el catédlopo elactanicn, 5 esto no ocure pueds aplicar multas 2| arovesdor,

Cuanzo raciba el pecide revise cus cumzla con lo estipulzdo en lz respectiva orden ds compra, Mo scepte una guls de
dasgacho o factura i no estd sonfarme,

51 no pusds rescheer diretamente un groblemz con un provesdor suede zcudie a la Direcsiss da Comaras v Contratacian
Piblics, utlizanao los formulzrios disponioles en ChilaCempra y acompafiande (05 antecedantes del casn, La Direccisn ce
Comzra mediard entre l2s partes,si no hay unz soluchidn sstistactoriz en al maree da las tases de leitazior dal respaciivo
convenio, el provesder suece ser suspendide dal catdlogo y eventualmente se puede cabrer una boleta da garantiz,

Los productos o servicios por convenic marco deben sjustarse 3 lo que efactivamente se sdguiera, cumpligrds 12 normativa
v que corresgonda a la Lcitacian de predicts o servizio,

3.6.5, CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIOS

Jebe entenderse come contrate de suministro aquel que tene por abiets la comprz o el arrandamiento, fus grovizne ds
unz Licitazién Publica incluso con opcidn de comprs, de aroductos o gienes mueszles. Un contrato serd corsiderade
gualmante de suministre st el velor del senvicio que pudiers contensr es inferior al 50% cel valor total o astimaco en el
contratos

Es la modalidad dal Foral mercado pibice que permite tratar las adquisiciones de blenes y sarvicios ce consume habitual y
repetitivo, donde no se conoce el ndmere de coesiones que seran demandados, en un perindo establecido.

Los comtratos menores a 200 UTR se formalizardn mediante i@ emision dz2 |g ordan de comere v la acegtacicn de ésta gor
parte dal provesdar. De la misme forma se podré formelizar los contratos superiorss a @52 monte 2 Inferiores & 1000 UTM,
cuando 52 trate de blenes o servcios estancar de simple v objetiva especificacion y se haya =stablecido asi en las bases de
licitactdr. En el caso de gue una oroen no haye side sceptade, los organismaos nutlicos podrdn selicitar su rechazo una vez
transcurridas 24 noras cesde dicha solizitud

Ert estos cesas, se licitan los requerimizntos en base a unidades de medida conocidas, con valoras anitarios pra-licitacos,
con = medalidad de adjudicacién Miltiple v sin amisién de Orden de Compra (antiguo cortrato d2 suministros), que
permitiran |a utilizacian d= ure especie de “trato ditecte” cade vez que sean adauiridos dichos bisnes yfo serviclos. Los
eiemplos mds comunes en este tizo de compras son os serviclos de correos y transpories, reprocuccicnes graficas,
mantenciones da vehiculas, pasajes aérans, etc,

3.6.6 RENOVACION DE CONTRATOD

Cuando existan cléusules de renovecicn de cortratos, deherdn Indicarse claramente los motivos que justifiqguan gsta,
gusdands astipulade er l2s Bases te |z Licitacién talzs como: Servicos de post venta, costos, czlidad, carsrcteristicas da los
servicios prestados entre otros, ajustandose 3 los r2guisitos de 2 Nermz 50 de compras SERVICIO NACIONAL DEL
PATRIMONID CULTURAL, gue se requiare a las fichas de evalugcién de centrato y provescor. Para ceda renovecian da
contrato se requerird emitic uns resolucidn por su ardrroga, este debe amiticse antes del términe de glazo cel contrato qus

P setfoula 2 W° 9 dal Reglemente de la Ley N° 19,886
Y artictlo 63 dal Reglzments de la Lay N° 19,586,
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5B pratente renovar. Todo aquelle segin las condicicnas de 's contratasion qua debzran edjunizrss 2 las fechas de
renovacldn, jurnta con la evaluacdn del croveedor v ficha de anslisis dal conirato, Una vez hecho se debe remitic cozia
Departamento de Abastecimiento.
Para aguellos contratos gue cortinden de un afic sare otro, s2 deberd avilF Lo resaiuzion al inicio del afio calendario,
indicardo s Imputaclén presusuestarla que cerrespensa a dicho cortrato, eon 2l £ de secars- ambes situaziones

2] Contiruidad e sarvcios

2] Imputacién sresupuestarls, si esta ra hubiera sido contemnzlaca en |2 resalugdn inicizl

Las amslisciones o clsminuciones de contratos, deber quedarestipulaces a través de ur enexo o resclucldn que lo auterice,
las cug deber ser firmadzs zor la misma ausordas que firme el contrata iniclel. Sstos deben se zublizados integramente an

el partal meszade plilico v ea los casos cus corressonda publicados ademds en el registro de coatrates habilitades en e
sistema ce comoras publleas,

3.6.7. ADQUISICIONES CON FONDOS GLOBALES & RENDIR

sorresporden & [as compras de bienes y/o sarvicios especificos efectuadas con CErgo a Fondos a Randir. Las adguisicicnas
reallzacss medianta este mecznismo ceben gjustarsa a las normas presupuestarias anualas: Lay e Presupuesto, Decreo
que autariza Fondes Globalzs v Circular W® 759/2C03 de |a Cantraloria Sereral de la Fepdhblica, que Fija Marmas sobre
Rendicién de Cuentas corma las instruzciones internas del servicio.

Las adquisicionas efectizdas con cargs a Fondos Globales @ Fandos a Rendir cuyn monts incldida frmouestos sea igual o
superior @ una Unldac Tributaria Mensuzl, deberin respalderse con Orderes da Compea del Mercado Publico 2n la que
constars i3 idantificacion dal provesdor, la descripeidn del bien o servicio adguiride, el meato v el ace de autorizaciar d= |a
erden de compra, La anterior sin perjuicic de les grocedimientes de rardicidn e imputacian prasupusstaria. 57 compra sa
ancuentra entra una y tres UTM, debesdn adjuntar tras cotizaclones,

En el ceso de compras a traves dg gasto mencr o calz chlce el monto deberd estar debidameante asigrado por resclucian
come al funcianario a cargo,

3.6.8. SITUACIONES ESPECIALES

En aguellos casos en que el provesder no s& encuentre inserito en al Partal Mercada Fublico por rezones fundzdas,

torgénzale un slazo no supericr 2 15 dias parz qua regularice su situacidn, pero que el producto cue ofrece sea
consiceraco neczsarlo pars el SERVICIC MNACIOMAL DEL PATRIMONIO CULTURAL, saré posible adouirr dichao praducio
amitiendo Resowcidn furdaca de Trate Directo, previa cotizacidn e case de procuctos nuevos o unz evaluacitn exparta an
caso de productes wsados, Dicha Resclucian, debera ser previamente visadz por el Dpto, Jurldico v la Subdireccidn de
Administracicn y Firanzas del SERVICIO NACIONAL DEL PATRINMONIO CULTURAL. Este procedimiznta terdré e cardcer de
excapeichal,

Les asdglisiciones efectuacas per este zrocedimiente excepeional se informardn am el Partzl d2 Traspsrencis de le
[nstitucidn.
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PROCEDIMIENTOS EN EL CASO DE OPERACIONES NO EFECTUADAS POR EL SISTEMA DE INFORMACION MERCADO
PUBLICO.

En el caso de adquisiciones que no se efectien par al Portal, debsrd emitirse Lna resolucidn e informar a |z Unidas de
Trarsparensia pera su publicacion en el portal SERVICIO NACIONAL DEL FATAIMONIO CULTURAL da campras Tuera de Portal,

MODIFICACIONES ¥ TERMIND ANTICIPADO,

Los contratos sdministrativas pogrdn mosifizarse o terminarse antizlpadamente por s siguientes causales™
e Lz rasciliacidn o mutue acuerdo entra |os contratantzs,
*  Ellrcumpliniente grave de las obligaciones contraicas por el contratance.
*  FEstedo de notoriz nsoivencia del contratante, = menas que s2 mejoren las catciones & tregadas o las
existantas sean suficientes pare garentizar el cumplmients del contrato,
*  Porexigio e Interds pislico o la saguridad naclonal
Registrar saidos insclutos de remurerasiones o cotizaciones de seguridad sodial con sus actuales
®  trabajadoras ocon trabajadaores contratados en los dltimes dos afizs, a |a mitad del peroso de ejacusion
del contrato, con un maxima de seis masss
®  las demas quz se astablezcan en las respectivas tasas fe la licitacion o en el contrata,

Las resoluclores gue disporgan tales medides deberdn ser fuadacas v sus modificaciones, la posibllidad ¢e modicar el
contraln debers encontrasse prevista en las bases de licitacion. Zr %2l caso ne podrd sherarse lz amplission de los principlos

e estricta sujecian a las bases v de igualcad de los oferentes, asi tampoco pocrd sumentarse el ments del contrato mas alla
ce un 30% del maonts arlgiralmente pactado,

1.6.5. COMPRAS Y CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTN [IMPLESTOS INCLUIDDS).
En estos cascs, gl lefe de la Unidad Comzradora se glustars a las siguiantes normas:

o Definir el producto s adgulrin
»  Sclicitar tres cotizaciones y efectuzr |a publlcacién 2n 2l sistema Mercade Péblico segin |3 modalidad de |2
Adzulsicidn,
Salaccicnar la major oferts o 2 més corveniante;
Emizr un cuadre Comparativa,
Emitic lz Order de Cornpra per e sistema.
Acta de Autorizacion y cersficado de cisponibilidad p"uL. Lastaria.
Mo se podra fragmentarla compra.

Y trticuls 77 del Reglamenso ce |z ley N* 19.285,
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4. PLANIFICACION DE LAS CONPRAS

C;da Unigzad d= la Instituzion dezeré slaboras un 2lsn Anual de Commzras que cebe contener |05 procesos de comera de
t:_uenes y/osarvizios gue se resiizaran 2 través del sisterna www.marczdoputlico o, Surants el afio sigulante, con indicacian
de la especificacion a nive! de articulo, producto o sarvicio, cantidad, serioda v valor astimads,

4.1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS:

4.1.1. ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.
La Direccidn ce Presupuestos arivia nstructiones acarce de |s formulasion del Anteprovecto Presypusstaric.

La Suzdireccién ce Flanificacidn v Frasusuests racibicd ecta [Aformacisn y sclicitard los reguerimlanies de personal,

invarsion, transfersncias ce bBlenes ¥oserdcios @ contratar del afio siguiente por os Centros de Responsabiidad a nivel
nacionzl,

-3 Centros te Responsabiidad, completan formularios de recueririentos financleros, de perscnal, de inversior v de bisnas
Y servicios a contratar el afio siguiente v lo ervian @ la Subdireccldn de Plaaificacisn, gue corsolida el Anteprovects de
Presupuasto v se encargs de suU gresentacidn, cefensa v tramitasisn,

Lz Subdireccidn de Administracidn v Franzas, asesora 8 |a Suadiceccidn de Planifizacian masante |a evallzcion de las
siguientes variables:

Analisis historico da corsumo, cortipe de materiales de usa nabiual,
Analisls histétice da corsume, sortipe de rmeteriales de uso segdn Jas continganclas y de manera excapcional,
Uridades que comprometan en su gest/dn nuevos consumos, productos, ete.

Lz Subdireccidn de Planifleacidn v Presupuesto incorporas la plenificacian de compras al antsproyecto institucional con les
debidas fundamentacionas de gasto e invarsior de acuerdo a les farmatos que la Direccidn de Presupuestos gensre cacs
afic.

La Subdireccidn de Planificacian y Prasupuesto recibid 2l Presusiests Marco zprobado por &) Congraso, Ministerio de
Haclensca, Direccion de Presuguestos v entes qua los regular, itemizado gor las partidas globaes,

Lz Subdirecciar de Flanificacién y Presupuesto informersd a los Cantros de Responsazilidad sobre e Presupuests Maseo y la
distribucion interna del Presupuesta.

Log Cantros de Respensabilided distribuirdn y comuricaran a los Subceniros da Responsetllizad cependientes ¢ Unidadas
Compradaras, sus respectivos presupuzstos definitivos,

4.1.2. CRITERIOS PARA ELABORACION DEL ANTEPROYECTD,

Pzra logras una mejor plenificacion de las compras referidas a matesizl comin y cansurmible ¢ fungible, s2 debe corsiderar a
|2 menos las siguientes variables:

s " de parsongs que comzonen la unidad

s _gcantidad de procusto gue ocupa cada perscna

3 frecuencla oe uso d2l producto

» _3informacian histdrica ce consumc de cienasy servicios
s froyvactos nuevos planificados durante el oerindo a detallar
= Cisponibilidad presupusstariz

Para el caza da material estratégico, entidndass como 2], aguel que es necesarlo para el cumelimiznts de las funclones de
czda.Linicad, tales como teléfono, internst, pagel, eic, se ceben corsiderar [as siguientes varlables:

o Consumos nistaricos
o Stock de resenve
v Dizponibilidad presupuestaris

Para la contratacion de sarvicios v proyectos, se deben considerar las siguienies variahlzs:
= Proyectos plenificados a ejecutar er el periodo,

s Czrta Gantt de Provectos
s Cyantificacian de Senvcics de apoye en funcion e Provectos
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4.2, ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS,

El Jefe cel Decarements de Azastecimiento, Ouranse ol &l L3ima mes dal afio, solicitara a las Unidadas Compradarss (a
carga del plan de comorz sozre |s base de sus necesidades v de prasuguestos astimados, pecodo da ajzcucidn, tipo de

comatael manto asignade, registeos histdrlces, Iz gostidn de contratas ¥ |2 experizncia para cads orovecto a dasarrollar al
afio slglfente.

S2 Calencarizara los periodos en qua se debardn szerturar el Sistama pars que se modifizusn,actializen os planes de
sompra.

El lefa sel Departamento de Anastecimientn, durente el pericds de publicazion, raviserd los planes de jas ccmpras insertas
en lz plataferma, chequeands la inclusién de los preductas v servicios, que ejecutaran dentre cel periodo, adermds de ls
conerencia de montos esociadss, ete.

Da exlstir ozservacionas, &l lee de Atastecimierto devolverd la Flantlcecion 2 las Unidadss Compradoras pare su
reeveluacian y resnvio nuevamente al Departaments de Abastecimiznto 2 traves da [ azlicaciores ddefinldas para elo 2p
el Marcads PCElico,

4.3, PUBLICACIGN DEL PLAN DE COMPRAS EN EL SISTEMA DE INFORMACION,

lefe del Departaments de Abastzcimisnto v Logistice, oular tisne facutades de Adminlstrador del Slstemz revisara,
medificard, aproberd 2 irgrasard, los planes de compra publicacos per las Unidades, considerande para ella Jue las comaras

detelladas correspenden 2 lo planificade, y consideren los raquisitos de contenido v forrma astablecides por 2l Portal de
Mercade Pdblico.

El Suadirector de Admiristraciar v Fnanzas o Acministrador del Ssiema Mercads Boblies en Ia Imstiiucien es quien
earobesd el Plan ce Compras genzrs! del SERVICIO MACIONAL DEL FATRIMONIO CULTURAL Y serd vaidado mediants
Aelucidn Exentz can el VB® del Departamento luridico v |2 firme del Director Maclonal gel SERVICIO NACIONAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL cars su posterior publicacién en el Sisterma ce Compras y Consratacian 20bliza, al U2 EENErsra un
Certifitado gue acredita el ingresa y publicasion da éste, nar la BCCP y se ancontrd disponible en le zagina del portal n Plan
de Comiaras.

4.4, EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS.

tas Unidaces Compradoras ejecutardn 2l Plan d2 Comarss en el dmbita de su competancia, ajustandose 3 sus prasususstos
y respetands las facultaces que les nan sido delepadzs.

4.5, CONTROL DEL PLAN DE COMPRAS.

Las Unidades Compradoras wna ver que comienzan a ejscutar su zlan de compras, deben gererar anuaimente las planilas
de andllsls con s efecucidn de lzs compras establecicas en dicho plan, completande todes los contznidos sclizitados en ésta.
Coplas de ‘as planillas de analisis deben ser remitidas al Depatamento de Azastecimiante.

£l sefe ce Abzstecimiento @nalizard anualmente los reportes ce glzoucldn del Plan y los reportes de indicadores de
transgarenciz calcilado por la DCCP esto con el fin de tomeas 2s medidas perinsntss si corresponde,

Las unldades de compra en forma indepéndiente deberdn aralizar sagin la informeacidn diszonible en el Partal de Mersads
Fublico los resortes de jos Indicadores d= Transgarencia y propondrdn las accicnes a segulr. Posterlormente infarmard 2 as
aregs del Nivel Central del anéfisis efectuzdo v de las decisiones adogtadas son 2l fir de contribulr 2! procesc de
rmzjoramiznta continuo,

4.8, MODIFICACIONES ¥ ACTUALIZACIONES.

El Flzn de Compras podré ser modificade de acuerde 2 los slazos cefinidos para elo pos ChlleCampra w'o 2l Departaments
te Abegtedimiento y Logistice mediants la puklicacior de un calendario confeccionads sara eln, gn donce debergn ingresar
con sus respectivas ftems, v realizar lzs mocifizclones o actuzlzacienas e ingresar nuevos proyectas s1 existiaran, gara ells
deberdrn ir a editar dentro del Plan da Compra,

5. CONTROL DE LOS PROCESOQS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADAS EXTERNAMENTE. PROCESD DE COMPRAS

5.1. PROCESO DE COMPRA PARA BIEMES Y SERVICIOS DE BAJA COMPLENDAD
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Farz |z contretacion de blenss v servicios da bajs complejidad, cuva definiclan no redquiers de competancles técnicas
mayores, la instucidn utilizard gl catélogo de Marcedo PLElIco Exprass, -
En caso que o5 procumos o senvicics requeridos no se encusntreq disporizlzs en el catilogo Mercado 20hlico
chllecomprasExpress, 2| Suzervisor de Compras verificard 30 Iz instituclar clenrts ton convenlos de suministro vigentes para
la azquisician de (s productos o servicios requerides. Dz existir convenios de suministro vigentes, 2| Superviscr de Compras
zrvlard la reszectiva OC preparada por el Oparadar ge Compres,

£n casc de no contar con convenios de suministro vigaritzs, el Supervisor de Compras svaluaré |z partinencia da genErar un
Auevo convenie, considerande la periodicidad con que se reguisren los productos o serviclos resgpectives, |z posibilidad de

dErager compras ¥ fe chtener descuentos por valumens,

En casc ce determinar cus Se generard un nuevo convenia de suministro, lz sdouizicidn se considaterd come vaa eomara
compleia y se aplicard | procedimizete definido &l efecto en & preseate manual, En caso contraria, zjustirdose a lo
indicacn 2n el art, & de & Loy de Commpras 4 10 del reglemento de la mencionade ley, se procedard a resllzar una
contratacion & trevés de Trate Directo, arevia Resclucids Fundada cus auterics |= arocedencla de aste.

5.1.1. COMPRA A TRAVES DE MERCADC PUBLICO CHILECOMPRAEXPRESS

El jefe de la Unidad Compradora que r2gulere =l bigs o senvicic, solleltard a ua ozeracar de COMPrE GUE genere 2 raspectiva
order de compra & través del geidlogn Mercado Poblizo Express, can e ressectivo cladre comparative, el que serd
obligatario er toda compra mayor 8 100 UTM, soio 2n los casos quE comespensan por la caractaristizas da la Adgquisicion se
debera omitir el ceadre comzarative jusificande al provesdsr selzccionada, ademas de |as rezones de la compra, en los
tEs0s que esta ne sea las conveniente econdmicaments, iz que deberd ser acompafiads por el acta de autorizacisn v con |z
certificazion de a dispenibilicad presupusstasiz, con os nombres v firmas en ariginz! del respreseatante de |3 unidad
SERVICIC NACIDNAL DEL PATRIMOMIC CULTURAL Y2l ercargaco ce comaras.

Con ke erdzn de commpra genareda, el operador da comprs deberd solicitar 2| compromiso sresupuestario correspen dignte el
que deberd serind’cado 2n 's orden de compra al memento de ser remitide 8 pega, indicanco clarements |z informasian el
centre de raspansasilisad, el sroducto especifices v el grograma prestpusstario. Se excestlan de 25ta Tarea las Unidaces
Comaradoras que no tzngzen hebilitade el sistema contaile de uso Institucional (SIGFEY, les fue pasaran directamente a lz
tarea subsguiznta.

Una vez registrade e compromiso presupuzstaria, 2l encargade de comproriso firma le documentacicn v e registra 2l N° D
correspondients, asi como le ratificazion de iz cuenta presupuestaria.

“ostariorments, este documento deke ser revisado y firmads por la autoridaZ comaoetente, aarmalments el lefe de la
Uniclad, quian tendrd generslmerta la capacidad de supervisor de compres. En caso de que exlstan sossrvaciones antas de
2 firrra, la autoridad competente cevuelve el documente al eparador de compra.

Ura vez gue el jefe de |a unidad entregs su WB°, 2l Supanviser de compra 2rwia Iz Order d2 compra al proveedar,
El proveedor acezta la orfen de compra v envia los biznaes o servizios edguiridos.

Lina vez gue la Undad Compracars recibe lns Diznes o servicios solicitados, al funcicnarlo encargade farmalizard su
conformidad directamarita an la factura, acdemés deters emizir un certifizade de entrega de corformidas directamente en
la facturs acompsfado ce un scta o Informe de Recencidn Cordorme en todos los casas cus corressonda, groyectos de
inversion, de acciones complemantararias | servicics habitlzles, (os que dzbaran venir firmades 2n original idenificande a
os firmantes tanto ce la empresa como el furcienario responseble. No se gceptaran firmas digitalizadas o en facsimil, salo
en |os casos de que estas esten autorizadas.

-4 fectuss se enviard 2 3 Unidag pagadora mediznte hoja de gestidn v pago (SICOP) con todos los antacedentes ariginales
del procasa,

Er el casc que el producto recibide mo see el adquirido; la fectura decerd devolverss medlarts carta certificaza al
proveedor, indicando los maotivas enur alaze no mavora 8 dlas,

El supervisor de la comprs dzberd calificar 2! proveedor en weenwmercadepublicosl medlante |z funclonsldad
corresgondients o esta calificacion se realiza can formularics disefiades & Implementadaos confarme |a norma 150 9001:2015

5.1.2. COMPRA A TRAVES DE CONVENIOS DE SUMINISTRO VIGENTES DE LA INSTITUCION

En caso de que el produsio o servicio reguerldo so encuentre disponible an uncorvenio de suministro vipsnts, se seguird e
siguisnts procedimiento:

El lefe ae la Unidad Compradera o Supervisor de Compra determinard a qué proveadories) enviard 2 orden ds comara,
acompafiaga coh el acts de awicrizacicn v el certificade ce dispenicilicad presusucestarla, con los nombres v frmas en
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origing. del respresentante de |3 unidad del SERVICID NACICNAL DEL PATRIMOCNIO CULTURAL v e enzargedo de COMpras
seglin Iz tabla de eve uacidr ce los proveedores quaz se enclentran adiudicados en este converio de suministro i sul‘ciﬁ'é
al sperador de compra que gerere |a reszectiva arden da comprs mediarts 2l sistema mercado pliblics. o
Cm la olrsen de compra actorizasa; &l cperader de comzra debaré solicitar el compromise presupuesizrio correspondiente
irdicando slaramerte la informacisn del centre de responsasilidad, el progucio esgecifico v =l prograrma sresupuests '.Ic- Sé
_Excep‘-.;jan tz esiz tarea |as Unidades Compracoras qua no tengen habiitado | sistera cun:;ble de uso Institu.c":;na-
[SIGFE), las que pazarén directamanta 2 2 taren subslguiznts, -

LIna wer mglstradn el comeremiso presupuestaric, el encargado de compromise firma |3 documentacian v le registra el N* 1D
correspontiente, esicomo lz ratificacidn da lz cuenta presupusstaria.

e R [ b e = SEERE CREE rEinS o i
.-:.%..erI::-. menta, ese focumsnto ceke ser revisado y firmzdo por la autoridad competante, nermalmente al jefe dela
lrJn:dad, guién tendrd genesalmants fa facultad de suzervisar de compras. En ceso dz que exlsten chservaclones antes oe |z
firma, la auteridad comzetente devualve el documente al cparador de cémpra.

Urz vez gue el [efe de |a unldad entrega su V"B, 2l Supervisor de compras anvia  Order da compra al zroveeder,
El proveedar acepta |z crden ge compra v envia los bienes o servicias adsuiricas.

Ura vez gue la Unidad Compradors czcibe los blenes o ssrvicios solictacos, =l funcionaric encargado enirzga su
conformidad directamente en la fectira o guia de despacha, i =& emitlra (nforme e Recapeidn Conforme, cor nembres v
Firmas criginales del responzzzle de |z eamprasa v la unidad: La facturs se eaviass a la Unldad Pagacore, con |z Hoja Gestidn
debicarmente firmada per los responsables idantifcados an ella,

5.1.3. COMPRA LICITACION SIMPLIFICADA MENOR 100 UTH

El lefe ce la Urldad Comeradara ¢ Supervisor de Compra que reguisrz un products o servicio gue no sSe encusntra
disponizle en el catdlogo Marcade Piblice Exprass, il meglants un Convenio de Suministra wigente 2n lz Instituslan, seguird
2l sipuiarte procadimiento:

Asignard el reguedimisntc @ un opesader de compra pare gue complete el farmularo de Lcitacidn e
wwew . mercadopublico.cl y lo publique, con apoye da los funcionarios ususrias o de la unidad reavirente,

Lz Unidad Requirsnte deberd proporer an lag bazes, las cordicionss o “8rminos téenicos de refareqsia censidzrenda al
rmenos |os siguientes fectores:

= La descripcion y regquisitos minimas de les productos/sesvicios requaridas,
s [Objeto o motive dzl contrato o compra

# Raguisitos que deterdan cumplir ios oferentes.

& Criterios da avaiuacion

» Entrega v Apsriurs de las ofertas; (Modalidades)

s rormasy Modzlidad da Fapo

s |ndicacion dgl Frecio o valor de parte de los oferentes de los sarvicios que prestaran,
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicie

& MNombre vy Madle del Contacto an ia Institucién

& Garantias qus se ewigiran, sifuere necesario

e [Tggas ce preguntas v respusstas, cuando el tiempa o parmite.

Cocn las ofertss presentadas an el sistema de Infarmacidn v una ver cumplides [os plazes de cublcacidn sefialadas en el
purito antericr, @l encargade de s suzlicacian se d2bera zlaborar el cusdre comperative corraspondiente al procasa,

La comrisidn evaluadora o, en caso de no axistir @ mencionada comision, el jefe de la Unidad Compradora o el supsrvisor e
compras, serd quien cetermine el (o los) adjudicadols), considerando |os critarios d2 evaiuacion definicios zars 2| aroceso,
Lz corrisidn evaluadara defard corstancia ce su recomendzcidn an un Acta.

E operader encargatic gensrerd un borrader de la Resoucldn que apruesa la comprs en la que, acemas, establece la
procedencia de |a contratacian directa en funcidn dal morso del croceso, Sste resolucion debe sstar basada an los criterios
de evaluacian gque s2 cefinigran por parte dz |z Unidad Compradora,

La Basolucidén que epragta |z compra can |os visto bueno corresponcdientes, es enviada a (@ firma del jefe dz |3 Unicad de
Compra 0 Supervisor, quien en caso ce 2star fe acuerdo con |a decisidn de contratacian firme |a resclucion v |a devuelve al
operadaor,

Conla crden de compra generada, el operader de cormpra deberd solicitar el compromiso presupuestario corresponciente,
irdicando claramerte la infarmacidn dal centre de responsazilidad, ef procucte especiico v el programa aresupuestario. Se
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ll:ax:e;ﬂtluar. ze estd ta_raz_ las Unidadas Compradoras que ro tergan hebllitade el sistema contabile de uen instiucional
{SIGFE), |25 que zasardn clrectamente & |3 tarea subsiguieme.

Una ver registratio el comoromiso gresupuestario, 2l 2ncargado de compromise firma 2 decumentacian v le ragistra e
nimero [ corraspondiente, a5 zamo |z ratificacisn e la uepts oresupuesiaria,
Pc%—te.'lc-rmer.ze, este documents debs ser revisado y Sirmado cor la awaridad competente, normalmente al iefa de a
Hridat quisn tandré gzreralmente |2 fasultag ce suparvisor da comaras. En caso de que existan observacicnes antes de
firma, la autaridac compatente devielve el documento al operadar de Compra,

I

Ura vaz cue el Jefe dz |s unidad entrega su v'D, e! Suzervisor da compras envia la Orden de comara al proveedor,
El crovesdor acepta lz ordsn de cormara v anvia los Bienas o servicios adqLiridos,

Una waz gus la Uridad Compracars recibe los blenes o servicios saliciizdos, el furclanario sncargeds eatreza su
canformizad dirsctamants en 2| reverso de la faciure © guia de despache, o se emeirs Informe da Aecepeidn CanDrF;E. La
fectira s2 envizra a la Unigad Pegedora, portads mediante mermeréndum conductor en el que se cartificesd |a reczpeién
conforme o se edjuntars el Certificade respastivo. El maemerdndum debess ser rumerado y ragistrada,

El supervisor de |3 comprz deberd calificer & provesdor an wielw marcadopubliceel mediante & funclonalidad
correspenciente v los formularios disefiados e Implemantztos confarme a la narma 150 80012015,

La Lnided Compradere envle comuricacion 2 los provescores que ofartaren con les resultados flaales de! proceso y
sEratece sU particlzacion, inviiEndoles a seguir participanda en futuras adquisiciones,

L Uridad Comgradora ceserd realizar szguimiento parz analizar &l grade de cumslimiante de lo comprometide per &
proveedar:

5.1.4 MICROCOMPRAS

cuantia a 10 UTH, 2 fravas de un acteso dirscio 2 las tiendas virtuales gue disponen les comercios electrérices adkieridos
para la compras de productos tecnoldgicos, 2n una pririara eiepa.

La maodalldad zars este process d2 compra sera balo Treto Diracto® segln causalas dlspuestas en Arl 10 ° 2 del Reglamento
de Comaras Pdblicas, 25 cecir por tratarse de contrataciones iguales o irferiores 2 10 UTH,

e iguzl manera podran eventudlmente fundarse en la cavsal establecids en el Art. 10 NT 7, letrz |) del Reglamento de
Cornaoras Pabiicas, esto s cuzndo el costo de evaluacién de las ofertas, desce el punte de vista financiero o de utilizacidn de
recLTEos Numanas, fesulte desproporcionzdo en reacian al monto d2 la contratacion v éste no supere las 100 UTK; oenla
causal dispuesta en o2l Arm. 10 N® 7, letra ), esto es, adguisiciones infericres a 10UTK que privilegizn matarias Ze alto
imuacta social,

e acierdo a lo enteriormante sefalado, el cperador de comiord s2ré quien a traves de Ssta modalidad de MicraCarmpra
pedrd reallzar compras menares ¢ Iguales @ 10UTK en |as Tendas virtuales que diszonen los comercios eleclroncos
adheridos, quien Ingresard con s clave 2 suU escritorio en www.mercadopublica.cl , dentro del mand Cataloge, deber
hacer selecciorar la opoion MicreComprs, posterlarmanta deherd hacer cfic en el casillero en: Declarc y acepio las
condiciones de use de la medalidad MicroCompra.

Una ver ingresado, se creard ure resclucidn tipo, ls que se puede descargar en 2l recuadro da VER RESOLUCICHN TI20,
ademas e un eomzarador enling, en dende se podran evaluzr (25 ofertas respacio cel produsio gus sz requiare adquinr,
sustentancose en cue aguells oferla redre as condiciones que sch mesventajosss. Para el accaso de cormpradar anline, se
dene reallzar a través de Acceder al comprador,

* Regulado lay 19,885 v 50 Reglimanta.
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Ei operader selo pedrd wtilizar &) comgradar v guardar cotlzecionss, (Pera der fazilicadass e |a EEsTiOn & Poncrén @
disposician a traves de ChileCompra dosumarics estancarizedos, que se sodrén adiuntar a la erden de comera,)

Compra en tiendzas adhearidas: Bl eparador una vaz reslliade e zaso anterier pocra ejecutar lz compra an 2| partal dorde se
encuentra gl producto zue s ha seleccicnado, [Acto que solo puade ser ejecitado por el sugenisor al Ingresar sy it y
carreo Institucional’, Durante 2l sroceso de la comara micial s2 dsherd ineresar al bowen Recuperar Contrasedia para
shtensrung v gue se efectusrd ingresands el rut sin puntos v con guian,

Se_dEherén adjuntar |as cotizaciones y Iz documentacidn neceszrios para respalder la orden de COmare, 2 través de |3 oocidn
Adiuntar documentas en Marcado Plblico. Portal razdn & sole emisidn de fa orden da comprs —con las tres cotizaciones
agjunizs- serd suficients pasa Informar 2 la Dirzseién de Cormpras gus s= obtuva la cpcldn mas ventaiosa,

Se solicita llevar un registro en opeién mis pagos, cara procader s2gin lo indizade en un zlazo no mayor 2 (os 30 dias
posterlor a la rescepcidn confarmes.

Los compradores pocrén amitir la utiizacidn de & medalidac 2e MicroCromera para sus tratos directos, cumpliends oon
todas las exigenclss de la normativa de compras piblicas, quacande coma uso voluntaria de dicha modslidac.

5.2 PROCESOS DE COMPRA PARA BIEMES Y SERVICIOS DE ALTA COMPLENDAD

Para la contraecion de blenas y servicios dz alta complelidad, cuya definizisn recuizra de competencias téonicas mavares,
cuyo monto velucrada exceda las UTR 100, [a instituzion utllizzrd el catdlogo marcaca publico Exprass,

Er case de que los arodusios o serviclas requeridos no se encuentren dispanizlzs en el catdlogo mercade s0Elico Exgress, v
gua la Institucién no cluerte con convenlos de suministo wigenlbes gara |z adauisicion de los productos o serdcios
requerizos, ceberd realizar una Licitacidr Pdblca.

Fara sfacics dz contratar servicios de alta compeeldad o rmayoras a 100 UTMW, & unidag debs facer e distingo entrs
Serviclos Generzies y Serviclos Perscnales; los gus2 a su vz se distingusn entre Propiaments tales v Especializadaos.

Fara lo antzrior, cada enticed debe tener clasifica Zos los senvicios v debe justificarse fundadamants su contratacian,
ADQUISICIONES VIA CONVENIO MARCO, GRANDES COMPRAS.

En toda compra igdal o mayora 1000 UTK, v gue hayan ofzrantes registrados 2n Corvenie Marce, las entidadas debarén
comuanicar & traves del Sisterma, la intencidn de compra @ tades |os proveedorss que tengan adjudicado en Converio Maroe
zl tipo de producie recuerido,

s antelacion de este llamado debe ser conun minime de 10 dizs corridos antes dz la amisicn de la arden dz compra,

Zn ela se indicard, al menos, la Techa de decisian ce comprs, el arodusto o servicio requerido, la centidad v lgs condicicnes
de erirega. Dezienda selecclonar la aferta mds cenveriente segdn la evaluacién establecidz en la licitacian, v s=ra
aciurtzdn, an lo que les sear aglicables, & la crden de compra que se 2mita v servird de fundamenta de la sascluziar guez
apruebe la adiudicacidn,

=n les compras por Convenle hiarco supariores & 1000 UTH, siempre deberdn utilizar el mecanismo de grandes compras.
Se permite oritir &l procedimisnto de Grandss Compras, en cascs de emergencis, urgenciz o impreviewe, calificacos
mediante resolucian fundace del jefe suparior dal serviclo, sin perjuicio de las disposicicnes sspeclales oars los casos de
sismo o catastrofe conternidas en la lepislzcidn pertinente.

Porotra parte recordar gue las compras a través d= Grandas Compras no se deben fragmentar can el propdsito de verier el
procadimiente de contratacian.™

¥ | g eerraos que na sesrn institucianales no serdn reconocldos par los comarcios electrénicos adheridos,
Y 79 bls de s Ley de Comaras Piklices.
Yoan 18 biz del Reglamanta de la Ley M* 19,285,
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Temzoco resulta procedente que se contacte en forma tirests 3 los groveacores para solicierles a2 incorporacion al
catalogo de uno o mds productos o sarvicios, con |a firalidad de sorrerterlos a un llamade aspecial a través dal mecanisma
de las Srandes Compras, @ menos gue dicho requarimiznto se haya formulada =n forma transparante 2 través dal forg
pubiice de Grandes campras o de consultas al mersado.

5.2.1. COMPRA POR LICITACION PUBLICA

El Jefe de la Unided Compradera o Supervisor de Compra gue requlera un procucsto o servicio que no 52 encuentrs
disponibie en 2l catdloge Chilecampras, ni mediarte un Convania ge Suministro vigarts en (3 institucidn, seglicg el
siguients procedimiento:

Aslgnard el raguerimianic a un operadar de compra pare fque gznare |as bases corresponclentes ar www.mercadosublico ol
y lo publiqus, con 2poyo Ze jos funcionarios usuzrios o de la unizad requirentia,

Le Unizad Reguirente d=bard propanzr las 3zses; considerande al menes los siguientes factores

= Lladescripeidn y requisitos minimaos 2e los aroductos/sariziog ragueridos.

= Ojeie o motivo del contrato o compra

*  Ingicacidn fecha y hora {caratula de mercade plblica)

*  Reguisitos que deten cumplir los cferartes

o Criterios ge evaluasisn

= Entregay Apertura de lzs ofzras, (Madalicades)

*  Formesy Modzalidad de Pego

= Indicacién dal Precio e valor de parte de los oferantas te los servicios quUe prestarar.

e Plazoz y resporsable de entrega del Bien o Senvicio: un Infome de recepcicn el o 0§ procuctos, con (os
nambras y firmas er origirel del furcienaris nomerads como cadtre parte tecnica o resgresentante dz la unidaz
SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL y |la amprasa contrataca.

= DMuitas

= Nombrey Medio del Centacte en |z institusidn

=  (Garentiaz gue se exlgiran, si fuere nacesaric

= Elapas de sreguntas y raspuestas, segdre los olazos estaslasides en lzs basas

*  Lasfeches y horas de clerre de dias coridos pars (3 recencidn de ofartas zécnicas, acondmicas v de los antecedentes
del proponenta, serdn lzs sefaladas en el calendario de las bases gue se debardn ajustar a |a licitacion v en a
caratula de |a flcha electranica del pertal Mercadopublics, s que formaran parte ce 2s bases,

Unz vez comzletade, el cpersdor de compra, ervia el formularic de bases o |as Bases ar documento =d hoc y borrzdar de
Resolucitn que ssrusha las Bases al Degartamanto Juridice para su revisidn y W9B®,

El Dapartamento Juridica revisa y valldz el contrel de los acios procuestos por las Unidades, sesn bases, resolucionss, et v
la arvia a lz lafatura competente conforme a las fzeultadas delegados, nara st autorizazion.

Lz auteridac compeiante autoriza, & través del Sistema, |3 publicactan de la adguisician v la devielve 3 la Unidad
Compradora. B Supervisor ce la compra guardars la resclucién come respaloo pars publicer en www. mercedoputlizo.gl.

Al cumgplirse s fecha ce clerre, 2 Unidas Compradora hablends rzalizado los correspondlentes procesos e apertura ba'es
‘as atertas prasentadas, con las que se real’zard el proceso evaluacion de ofzrizs an funcida de los critedios de avaluacisn v
todos los pardmetros definidos en las bases da licitacian,

Cor lzs ofertas gresentadas an el slstema de informacidr y una vez cumplidos los plazos de puzlicacion sefiz’ados 2n &l
sunto anterlor, el encargado de |a publicacidn dezerd alzzorar &l cuadro comparativa correspandlense 21 groceso,

La comisian evaluzdora o, en caso de 1o existir la mencionada comisidn, la unided raguirenta, saré la que setarming quign
g5 el {o los] edjudicadols), considerardo los oriterios de evaluacidn definizos pera el proceso conjuntamerse con la
declzracidn jurace de cordlictes ce Intereses y corfincencialided, somo dal respestive certificado de disponibilidad
cresupdestasia,

=l morradar de la Resclucidn que aprueta la compra 25 enviada sl Departamanto luridico para su v° 87, Une vez devueis, es
ramitica @ la firma del jefe de la Unidad de Comgra o Superviscr, quien en ceso dz estar de scuardo con e decisién de
contretacidn firma @ reselucidn v la fevuslve 3l operadar, guien sroceder @ realizer el proceso de adjudizacidn en
wenw.mercedopublice.cl.

5l el morie de 8 contratacién es mayor & 100 UTW, ¢ &l contrato requiere pagos parclales o periddicos o 3 se estima
cofveniente precisar por escoito os térmings acordados, s2 suscribird un contrato de suminisco, Fars estos efectos, |a
Unidad Comzradora enviard 2! Bepartarmznto Juridico para su revisian: ua barredor da contraza, un borrador de resalucian
que sutorice el contrate v los antecedentes dal process.
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Bl Deparmments Juridice zarusha el borredor de contrete y 2l borrador de reselucidn v los davielve a 13 Unidad
Compradara para 2 ablzncidn ca Jgs firmac respectivas,

La Uridad Compradora debard anexar el contrats suscrito por ambas partes v la resalucidn que-apruebs dicho acta,
Ademas, Ingreserd los antacedentes a |a ficks de cortatas v ceserd publicarlo en wiww . mercadapublice.cl,

Cor |a crden de compra generads v sceptace per el proveedar, 2| o
aresupuestaric correscordizmta, ndicands claremente 2 Irfarmacian
v el orograma presupuests o,

parador de compra deberd salicitar 2l comaromisa
gel centra de mespensebilided, el produca espenfico

Unz ves registrade &l compromiss prasusuestario, al encargado da compromiso firma (2 documentacién vle registra al N* 1D
carrescondiznte, asicomo la ratficecicn de lg cuer-a oreslpuestaria,

Fostzriorments, este decumente debe ser revisade v firmada per & autoridad competents, normalments el jefe de |5
Unidad quign tencrd genzraimente |a facultad de supersor e compras. En caso de gus existan observaciones antes de la
firmiz, la autoridad competante devuele 2l dosumente al ozersdor de comzra.,

Una ver que el Jefe de |a unided entrega su VB, &l Suparvisor de cormaras envia la Orden de cormipra al proveedor,
El proveedor aceata |a erden de compra v envia los bisres o sarvicing adouiridos.

Ura vez que Iz Unidad Compradorz o funciorzric designade (Planta o Contrata) recibe los bisnes o sarviclos solicitacos, al
funcionario encargade entregs su conformidad directamente en iz factura o gulz de despacha, y s2 emitird Informe de
Fecepcldn Corforme. La factura se enviesd & = Uridad Fagadora, portadz mediznte |a hole de gessidn v pago [SICOR) o

mamarandum conductor en el que se certificard la recepcién conforme o se adjuntars 2| Certificado respectiva, =
memorandum deasréd ser numerada y registrade.

La Jefatura, suparvisor o responsable técniza de la compra deberd calificar al proveedor en mediantz la funcionzldad
internzs o 2xiarnas corresaondiznta,

La Unidac Compradora deberd realizar seguimieric pera znalizar el grado de cumplimizrnte de o comeremetids por el
provesdar,

Er caso ce gus se presente un reclamo relacionzdo al procase, @l Jefa dal Sarvicio o el Adminsitrador debe derfvar este
reclzmc a la Unidad Compradors, pera que infarme en un pleze no suaerior a 48 horas e |os hechos que motivaron &
reclame. Postarlarments, se comunizass can 2l proveedory le hard llegar par escrito s respuasta.

5.2.2, CONMPRA POR LICITACION PRIVADA

Los Jasos a seguir para el procadimiento de comara 2 través de licltacidn grivaca deben ser |os mismos guz en el de la
sializa, exceptuande |o indicado en el 2+t B da |z tey de compras v 10 d=l reglamentao.

Se procedars 2 realizar Una contratacidn @ Tavés de licitagion privada, pravis resolucion Zundadz que autn.rlce la
procecencls da gste, AsTtembign, el tipc da convocatoria serdn diferentes, yva gus en aste ceso sardn cerradas, pero siempre
a través dal sisterma mercado 2Cblico, adluntando les ssspectivas beses, v deblendo ctargar un minimo de piazo pera gue se
prasznten las ofertas, los que varlardn segdn el monto de |z contrataciin al igual que lzs lickacionas pablicas.

Las Invitacicnas seran con un minimo de tres posibles proveedores interesedos sue tengan negocios de naturzlezs similar a
lzs que serdn objeto de |a Fcitacion privada. Bastard con une ofzria cresentada pera efectuar la contratacién.
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6. EVALUACION DE LAS OFERTAS

6.1 COMISION DE EVALUACION,
Las respectivas comisiones evaluadoras se reglrdn por i Ley N® 20,730, que regula el lobhy v las gestiones gue presenten

‘ntereses particulares anta las sutoridades y funcionarios, v gorel reglamento de |a mizma, sublisedo mediarse &l Jecrem
MU de 2014, del Ministario Secretaria General de la Prasicanciz,

Les rlambros de |as comisiones ceberan ser nombrados can antarlarided a la fecha de gpartura de ias ofertas, median:e
reconozids a traves de acts asminiszrative que s una Resalucidn Exenta firmada per &l Director del Servicia v adamads an
Acta da Declaracidn de Interases con un scapite distinto™, Esta comislan actuzra desds la apertura hasiz la distzcién de |2
resgectiva Resolucidn da Adjudicacian, Tarte come el nombramlerto de la comision come el cierrs dal atoceso sa debard
Irformarz iz Unidad de Transparacia para la activacion y cierra del $lstema prozuests pars estos e'ectos v su publizacicn en
g| Sistema de |farmacion de Campras y Contratacian Fablica, www.mercadopublico.cl.

LEY DEL LOBEY

Esta lay reguls = sublicidac en la activided de lohby v dermids gastiores que rapresenten intereses garticularas, con el ohjeta
te fortzlecer la transparencla y grobidad en las relaclones con Jos drganos del Estads.

Diebesdn regisirarse las audiencias ¢ reuniores sostenidss v gue tengan por chisto & lobby o |z gestion ce irtereses
perticulares ressects de las decisicnas quo s2 sefzlzn en el At 57,

En dichcs registres se deberd Indicar, 2n particular, la sersons, organizzeion o entidad con quien s= scetuva la audiencla o
rednidn, & nomere de guién se gastionan dichos intersses particulasas, |z Indlvidualizacian de los asistentes o gerscnas
prasentasarn 13 raspectiva audienciz o reunidn, si se percize una remuneracion cor dichas gestiones, el lugar v “echa ce su
realizacién y la materiz espectics tratada.

El gue, al solicitar r2unior o sudiencie, omitiers naxcusablemants la informacidn sefialada en el Inclse antericr o indicare 2
sabizndas informacidn Inzxecta o faisa sobre t2les materias, serd sanclorzdo con muhks de diez a cincuenta unidadas
tributarias mensuales, sin pesjulele da lzsotras paras que pudizren correspanders.

£.1.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Los oriterios de evalusclén son wvarlables cuantitatives v ohjetivos que slemore serdn consideradas para dagidls |2
adjudicacidn, etzndiende a ‘a naturalzza da los Bienes v senvicios que se licitan, |a Idoneidad v calificazian de los ofersntas v
cualouisr ctro enfecedents gue sea relevante para efectos de la AZjudlcaclén, No es procedente incluir factores que porsu
sola consideracion resulten discriminatorios, en terminos de excluir a los demas eferentes que no cumgplan con las
factores o criterios en evaluacion,

Es osligaictle gue todes los prozesos de contratacién cuanten conal menos des oriterlos de evaluacian,
Los oritarios de evaluacion se puzdan clasificar en:

Criterios Ecanfmicos, sor ejample, precia final del producto o ssrvicio (gue incluye wvalorlzacion del serviclo de
mantenimiento), Pare este ftem, s2 podra Usar a sigulente Tarmula:

POE = [DEB ¥ X%} / DEE

Donde:

POE = Puntaje de & Oferta Ecendmica en evaluacidn,
CEE = Ofare Econdmics mas 3a)s

QEE= Cferts Econamics en Evaluacian

T oart 37 del Reglamenta de la ley NE 19,886,
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Criterios TEcnicas; teles coma: garartiz post venta de los arozuctos, experienciz del ofzrente y dal
te entrega, infraestructura, soidez firanders,
gjemplo:

: equipa de trabajo, plezes
calidad técrice de la solucldn propuests, cobertusa, e, entre oiros por

Expariencia del e’ererie: que contermplz afios en el mercade, y axasriencia da los profesionales = Cargo,

oI : e : T ; :

Calidzd Técnice de los Bienes o Servicics: a) Sarvisio o Asistencla Tecnica; se evaluard tiemzo de sespuesta. b) Serviclo da
Post vartz; Atercién 24 hrs/todos los dfas del afis. ¢l lazo de ertrega; menor flazo/mayor clazo, d) Recargo por flete: con
cargo/sin cargo, L r
Calidad rcon sus tm;a'adc;@,ﬁ:— 2} I:cmtrsf:ar.lén dz personzs con dismirucidn de movilidad o cepacidad. Condicicnes de
emzlen v remunaracicnzs: meoras condicionas, mejor avaluacian,

Culdaco madicambiertal: a) ‘mpecto medioambiental, b) Eficiznsa energética,

Materlz da Alto impacto Social &) Deszrrolla inclusive bivulrerabiidad sacial

Comzortamiento del oferente: a) Consorcle entrs oferentes. b} Comportamisnts contractual antsrior, £} Cumplimientos ce
los Requlisitos,

Criros criterios téenicos: a) Vists téonica an terreno, b Muestra fisica del Bien o Servici. ) Cobestura de los aseguracas,

Criterios Administrativos, cue tienen mayor relacion cor sl curnplimieato de creserszcién ds los antecedentes
administrathvos v egeles gue se solicitan a los oferentes, como por gjzmpla: constitucidn da 1z sociedad, vigenciz de iz
socledad, certificeds de la inspecaldr del trabzic, declarasiones juradas o simples de diversa indole, boletas d= garanta,
eritre Gtros. Estos elementos, 2n general, no tlener pordsrecién en la evaluacién de la oferte siao zue, mas blen, se
corsldaran requisitos de gostulaciin, debido a que s| alguno se omite, la ofarta s2 considera incomplese,

En casocue a 2igdn oferente le falte alguno de los antecedentes previstes v una vez que se hayan ahisrc las aropuestas,
este oferznlz podra completar los antecedentes fzlmantes, en un plazo fatal de dos dias corridos, siempre cuando se
sumplan los siguisntes reguisies:

= Jue dichos antececentes se hayan obtenide con anterarldad a |3 facha del clesre da recepcidn
oe oTErtas, v
= Qe setrate de antzcedentes que no siteren lz oferta econdmica o Sécnica.

Estos antecedantas se puedsn ancontrer vigentes en Chile Proveedores, por o cugl no deber ser sclicitados par papel
gdicicnalmante.

La apliezelan de los criteros debs ser realizeda dricemerze en funcidn ce los sardmetras v ponderacicres debidarments
establecidos e las respactivas Basas ¢ Licttacidn piblice, seglin corresponda.

Para determinar los Criterios d2 Fualuacldr s neceszsio tenar claridad respecio de los ozjetivas de s cortratacion (qud se
cuiere chtener], los gue deben estar ssociades a variables cuantificables (variablzs observahles que pecmitan medir el
cumplimisnto de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a pondaradares, en furcién de la relevancia de cads
una de lzsellas para al procese de contratacién,

Laimportancla dz tener 2specificados los criterios v subcriterios técnicas permite hacer una evaluacidn mds obletive, donde
cade cteranta al leer l5s bases, sepe que aspectos serdn evaluadeos, ¥ con qué conderacién, de tal manzre de eviter posibles
cuasticnamizntos al proceso de evaluacian,

Laz variahles a medir deten tener asociacas uns Weta o estdnder (valor deseado o ides! aarz cads indicador, Incluvendo su
tolerancia) con sus reszectivos Tremos de Evaluacidn (valorscion de las difsrencias en relacian & la meata) v método de
medicida. Cazga proceso de evaluacidn debe constar de al menos dos criterics de avsluacian.

Con tade, k& completitud da los antecedentes en tlemzo v forme, deben ser evaluados con gonderaciones distinzzs para los
aferentes qua presentan los entecadentes centro da pleze, quienes hacen uso del plazo adicicnal para complete: la oferta v
zor (ltimo, guiznes transsurridos todass 105 plazes, ne presentan comeletitud en la propuesia.

Er cascs gue @ comislon de evaluacidn esté integraca 2or algin experto er el t2ma, es weguisito gue el nomore v 13
axperticls estén debidemerie sefieladas en las bases.
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Formuiscicn ce un acta da apertura, un Acta da recomendacian da adjudicacidn de evaluaciin, o puede seren una scla, can
las firmas de tods l2 comisidn. Er dicha acie deber consicerarse (o5 elementos cue hacen atendible chjativameania |z
asignacion deun determinado puntsje ¥ la comiinacién de tocas |os factoras evaluados, '

St nade distinto se sefiaa er las hasss, se entenderd que les clculos de los puntajes deberd realizarse calculanso los
puntzjes con un decimal y no sz pedrdn 2 sroximar 'os pLriEies. '

= informre final de la comisian evaluadors, debard referirse a las siguiantas matarias™

1. Los criterlos y ponderacionas utilizados an la evaluacion de las ciertas,

2. Las oferlas que deben declzrarse inadmisihlas por no cumplis con los reguisitos estabiecidos en las basas, dabiéndese
aspecificar los reculsitos Incumplides,

3. La proposician de declzracion de la licitacian coma desierts, cuands ne ss prasentaran ofartes, o bien, cuanzo le comislan
eveluatora Juzgsre que i@s ofertas presentadas no rasultan convenlentes 2 lpsinterases de la Entidad Licitanze,

4, Lz asignacién de puntajes para ceda criterio v las farmulas da céaleuln dplicadas pars lz asigracidn da dichos punizles, asi
Eoma clzlguier caservacion relativa a lz forma de aalicar las critarios de evaluacicn,

5. La preposician de adjudicacion, dirlgiss a la autaridad facultass para adeplar la decisién final,

5.2. EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESOS DE BEAlS COMPLENDAD

Para cortrataciones de bajs compleidad, [z evaluacidn da las ofertas presenzzdas por los provesdores dede ser realizada
por l2 Unicad Compradors, guien debe levantar la Informacién ce las ofertas, v aplicar @ éstas los ceiterios fe aveluacian
prevismente defin'dos en las resaectivas Bases o Lcacidn Piblica, sepon corresponda,

Con & Informacian de las ofertes recibidas, e encargzdo de Compra debe generar el Cuadrs Comparative ds Ofertas,
documento que registra la informacion da los ds*ntas oardmetros 2 conslderar an [a evaluaclén de las ofertas,

A partir del Cuacre Comparativo de Ofertas, el encargads de compras 2olicars |os Criterice e Evaluacisn Yy ganerard a|
infarme de Evaluacion, documento que ragistra el puntaje final obteside per cada ura de la ofertas en funcidn de lns
Criterios de Eveluacldn, v gus debe estar snexado’ @ la Resclucidn cue de cuenta del resuitzda fnal del procase de
contratacian, v determinard @ que provesgor se le agjud'card su propuesta sor haber obtenido el meiar puntaje de
evaluzeide,

Califfeacidn Ponderadn

Proveedar Precio Suberiteria 1 Subcriterio 2 Total

Proveedor A * A ¥ IEiem.) B7,5%
Proveedar © ¥ g % % {Zjern,) 83,0%
Proveedar D * % % E [Eler.) 77.8%

6.2, EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESDS DE ALTA COMPLEIIDAD

En los cases d2 contratzclonss d= alta complejidad, la evaluacién de lzs ofertas presentacas sor los proveedores serd
reglizada por ung Comisior da Evalua cion.

Podrdn integrar la Comisién de Evaiuacidn una o mds personas del Centra de Reszoneabiiidad al que sertznece &l Unidad
Comgradors, ung o méds cerscnas del Departarrento Jurldizo, Lna o mas oersonas de la Subdireccldn de Administracion Y
Finanzas, una o mds personas del Departamenta de Abastecimizrio, expetos externos, Unidedes técnices especiales, U
otras personas, segin lo dztermine 2l jefe de la Unidss Compradora. Sin emzargo, serd ohligatoria |z integracian en asta
comisidn de clertas parsanas, en los cases y formas dispuestes en el purto 3.8.1.10. del pressntz manual,

Lz unidad ercargada de comaras o el Departamznte dz Abastscimiento ertregard 2 caca Uro de los Intzgreates dz ls
Comisidon de Fvaluacidn s Informzcién complets de lzs ofertas recibidas, \Aformasion con (@ Comisian de Svaluacian
arocedsard a Inlclar su trabalo,

M artieyle 40 bis del Rezlamanio de |z ley N7 19,8585,
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La Comisian de Evaluacian, a través de rmatocalogia ds panel de axpertos U atra gue def
Critzrios de Eveluacion y ermitird el Asta
aspectos, da;

ira &l efecto, procedard a aplicar los
te recomendacion de adjudicazitn, dooumento gue tejara constancia, antre otros

= Losintegrantes gue participaren 2n e proceso de evaluzcicn;

. A5 otertas eveiuacas:

= Los criterios, ponderaclores, cunteles esizblecidos en lag beses Y Que Tuaran utilizados para la evaluacion v las

formules ce célcula aplicacdss para (s asignacidn de dichos puntajes, &sf como cualouier oiservacion ralativa a la
forma de eglicar los eriterios de aveluacion;

*  las ofertas quz deben declarasse Tnadmisibles zor no cumalic con los recuisitos estzblecidos en lag Dasas,

cetléncose espacifizar los requisttos incumplidos:

Las seliciiuces de aclaraciones, pruzbas v rectificaciones de detectas farmalas y las respuestas 2 dichas solicitudes:

*  lasevaluzcicnes de cadz oferta, 2| puntaje final obtenids por cads una de las ofertas en funcién de los Criterles de
Svaluacion v la recomendecién de adjudicasion, desersidn, declesazion de inasmisibiidac o de desierta y su
justificacion, dirijica a la autoridad facultadz para adoptar la decislén final,

El resultado del trabaje reallzado por la Comisién ce Svaluzcisn fuedard registrado =n una Aziz de recomendacian da

atjudicecién finmada por todos los riermhras de (s comisién avaluadeors, deblends anexarse a = Resolucian Que de cushia

del resultade fira: dal procese de contratacicn,

¥. CIERRE DE PROCESDS

Termirade &l proceso de evaluzcisn de ofertas v gererada el Informe o Az e recomendacidn de zdjudicacidn, segin
cerrespanda, | Unidad Compradorz dabe “eallzar 2| cierre el process, entregande toca la informacicn necasaria pare
fundemertar a decisidn final respacto al zizn o s=rvicio 2 adauirir.

7.1, FUNDAMENTACION DE LA DECISIGN DE COMERA

Cada declsién ce comara debe ser fundamentada en el Informe o Acts de recomescacles de adjudizacién segln
corresponda, documente que dene dar cuense, en forma care v ajustdndose = los critering previamente establecidas en lzs
respectivas Basas, cel rasultado final del proceso v de la decisldn final ce iz Institucién, debiende cer anexado = &
Rasoluzior que establece la dacisisn firal dzl procesc., le que gebera estar en concordancia con el Informe o Acta e
recomendacion de adiudicacion, dondz establece cleramarte los critarios de evaluacidn, segLn las cuzles se contratard con
los proveedoras adiudicados, o de lo contrario, las condiclones gue hacen necesario declarar inedmisible ¢ desierc &
procaso,

Cuanco el monts edjudicado supere en mds de un 30% al monto estimads, las Zrtidades debarén axzlicitar en 2l zcto

adjudicatorio las razones técnicas y acordmizss que justifiguen Zicha diferencia, debiendo, asimlsmo, mamener los-
a i - . sog. ( 3 b

antecadentes para su revisidn y control posterior por perte d2 la correspondlante ent’dad fiscalizagora,

7.2, RESPUESTA DE RECLANMDS.

Er caso de que se reciban reclamos de proveedorss en forma directe © 2 través de |z pawforma Frogizad Activa de
rzrcado plblico, reszecto d2 algin grocesa de adguisician ce la Instituelén, 2l lefe cel Servicio o los Acministradares del
Sistema, derivardn esta reclarmo & la Unlded Compradaora, pare que informe y responds e un piazc no superios § 48 horas
e (05 hechos que motivaren el reclamo, la cue seré rerritids v deticamente firmada por el Jefe Superior da |a unided v con
la facultad ce firma segin dalegacidn gue lc enviste, pars gue sea puklicads |a raspuesta al praveadar 2n Marcado Publice
por &l Administrador del Sistema.

§. RECEPCION DE BIENES ¥ SERVICIOS,

Se define como l2s actlvidadss que s2 requlzren cars reclzir, comprobar e informar le entrega de los 3lenes v Servicios que
52 han requeridc y adoulrido, madigate acta de recencion canfarme

M pirticula 17, incisn 2° del Reglarnenta de |a Ley 5% 15,586,
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8.1. CONSTANCIA DE LA RECEPCIEN,

El lefe de ceda Uniced Compradere desipnard 2/ funcionario encergado de |3 recepcidn y custodia tempors: de los alznes o

sarv‘I:Ius entregados por el provesdor, cuidardo que el receptor tanga pleno conocimiznte del procese de compras
pucienda ser el cpzradar de compras u otre funcionzsio. r

Er. i05 28505 de groyectos de Inversidn, los respensables de recepcionar las obras serdn las Jefaturas directas, Subdirectores
Dlr.er:tnre:s de Musecs, Coordinadores feglonales de Blhlioteczs, los gue deberdn plasmar en el Infarme dz recepeldn par:l’ai
cfinal con su nombre, sargo v firma, conjuntamenta con &l encargado de |z Unidad ce Gestion e Infreestructura designado.
Bocumentc que fermard parte de los antacedentes para remitic a page la facure con la firma del Jsfe de la Unided o'su
Subrrogente, segln designacian.

Enal caso de obras menares, el lefe suparior podrd dalegar dicha “acultad & los Jefes Administrativos da suunidad que astén
dasignades para glla.

El funcionario ercargade de @ recepcidn werificard gue los bienes o senvitics, por cualguiere que ses sus vizs

presupuestarizs y entregacdas, corresponcan 2 lo solicitaco en la Ordan de Comgzra o Cartrato, Nonmalmente, (3 recapcién
canforme se corslgrzsa an la Guiz de despache o Fectura recihisa. En los casos fue se recican informes po- etapas de
productas prestadas, estos deberdn indicar fecha, descripcion del blen o senvicios, nombras v firma origihal de provesdary
|efe o coordinader da fa unidac. Cocionalmente, podrd dejarse comstarciz en un decumenso disefiace &l efecto v
denomirado Certificads de Recepcidn Conforma, =n el que constars:

Ladentificacidn del praveedar;

® =||D3 del zroceso de compra;

= Lz descripoicn, cantidad y valor de los bienas ¢ servicios recibidos;
* Elestado delos mismos al momento de la recepcicn;

» Eldetaile d2 las chservaciores, s s estzdo no s satlsfactoric:

® Lafacha, firmay el nomare del funcioraric gue recibe.

-as hojzs de gastidn, Aas, daclesaciones, resclucicnss, deberd ser firmada sélo por funclonarios, jefes de adminlstracién,
comgradares o coardinadares ce proyacios autorizados por a respectiva Subdizsceién con firma original,

8.2. ACEPTACION DE LA FACTURA.

Conforme a la ley N" 15983, |a factura se entlende Irrevocsblamznts aceptada si en alla constz la recapeién canfarme e s
mercadaria o senicio v la icentifizacién del funclorgrie que razibs, céduls de identidad, ademés de su rombre v firma, salio
gue se reclams de su contarids dentro de los 8 dias corridos sigulzntas a su recepcidn c en el alazo que las partes hayan
zeordads, e gue no pusde exceder de 20 digs corridos. Le misma ley establece gue regresenta al comprazor cuzslguler
gersonz adulta que reciba a su nombre los bienes adquisidos o los servicias prastados,

Par lo artarior, es Imaortantz gue los funclonarics gue efectan la recencldn a confermidad de lz blenes o servicias, Trmen,
v compietan s antecedsntzs en la fectura o guls de despacho, corstatance si los biznes o servicios gque recthen
correspenden a los que fueron solicltades, En caso de discreparcia o no conformidad, se cete rachazar o devalver la factura
2l motmento de |a entrega de los bieres o senvicic, o efectusr el reslamo dentre del pizze legal, sor escrito ¥ mediznte carta
cartfficada an el alazo de & dias corridos junto con la devalacian de la fectura.

Dabe destzcarse qué la retancidn dal pzge por cisconfarmidad con la mercaderia o blen recibide, no garantiza la protaseidn
de |os intersses del Servicio, tode vez que si no se recleme al momanta de 2 recapelén o dantro dal plaze cescrito, el zago
de la facturz s2 hace exigible aurgue la mercaderia o serviclos recibidos no sean los requerides. Por lo tanto el reclamo
oporiung es fundamantal

S eacergado ce dar i@ Reczpoidn Confarme en al organlsme comarador cese iniciar su sesfan en Mercado Piblics v acceder
en el mand, a la cpcidn "Orden de Comzra Bisqueds v Gestidn ce Ordenas d2 Compra. 5e debe buscar una Orden de
Compra 2 la cual se desea dar Recapeidn Confarme, iz cual debe estar previamente “Aceatada” por el proveadar.

5.3, TRATAMIENTO DE LA COPIA CEDIBLE {FACTURA],

Conforme 2 1a ley N* 19,583, 2l emisor ge la factura puede cecer el crédito gue tizne contre el aceptante de 'z factura. En
términos simalas, |a factura s pueds "transferi=” 4 un tercero, suisn serd el que cobrara la factura,

Para ceder la factura se debs emitir cosla de ella, |3 gue deberd inciuir en su cuerpo en forma destaczsda, la mencicn
“CEDIBLEY, Asimisme, debe canstar en ella 2l recibe de las mercaderias o servicios entregedos, conforme 2 las farmalidadas
deszrizas.

En caso que la factura heya sido cedide, el obligaco & pagar (5L SERVICIC MACICNAL DEL PATRIMOMIO CULTLRAL), deberd
ser notticeda por cuents dal ceslenaris Jel qua *comprd® Iz factura), mediznte cartz certificeds, adjuntznde copias de la
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factura certificadas por un reinistro de f2, {noteric coblico v efizal dal Regisiro Chvill, o personalmente, exkibiznds copia da
la fastura.

Ir.'n 25tos casos, los funcionarics-encargados dabardn tomar las crecauciones Pera no pzgar simultansaments el arigina. de |z
facura y la cogla cedible, Para estos efectos; al momeante de sacthida la nolifescidn do caslen, procederén & r=gistrar |z
factura cedidz en un registroespecial de facturas cedidzs, en 8l cue anotardn:

= |8 razdnsocialy BUT dzl emiser de 13 factura,

® lafzcha, ndmers y monto total da lz factura,

= el normbre d2l funcionaric acestante v 2 reparticidn a qua pertensca,
s |3 razdn social y RUT del cesionario,

Entrega ce Chequer Bl funcionarlo que rezliza la entregz de los chagues debe verlficar la existznola da poderes da
sdtorizacion de gulen retite el documerte. Paralzlamente, culen realiza esta trdmite debs prasentar fisicamente la cuzrta
cosia, Cuadruzlizado (Cobra Flecutivo- Cadihle, la cue! debe quedar arexade a los decdmentos de solicitud ce! gira),

=n los cases en gue la faciure haya sido Factarizada (entregada a una smpresa da Factoring), el cheque es emltids & nombra
del Proveecor o Prestader de Servicios, Al mementn de hacer entrega del cheque se debe solizita- la cuarta cepls sjecutiva
cadible, la gue deba vanir con el nombre v firmz dela parsona que recapciond el sroducts o ssrvicio, qulén dete ser un
funciohario d2 la Instucian,

=l funclorario sncargads de |z racepcidn comunicars los datos anteriores al funclenarlo encergade de los 2agos, quisn,
2demds, acumuiars iz copla 2l original de |3 factura cedida, para tremszrlss en forma conjunts v evitar se doble pago.

5l & peticidr del SERVICIC NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL o del provesdsr, debe ser rezmplezeda una facture Wl
recthida, el funcloraric sncargado de recitir l2 rueve factura tendrd cufdado de anular el eriginal v la cuarta copla de la
facturs reermzlazacs, entes da develverla al proveedar.

8.4, REGISTRO DE LOS BIEMES EN EL SISTEMA DE CONTROL DEL ACTIVO FlID,

51 las bienes recibidos corresponden a blenes mueblas (o s2 puedsn inventariar), ceten ser registracos en & Slstema de
Activa Fiic. El funcionario encargado fe 2 recepcidn remitird cogla de la factura al encargzdo del Sisterma de Contral de;
Activo Fijo ce ‘a Unidad Compradara, conforme |o disgone ei iManual de Control dal Activo Fijo.

B.5. EVALUACION DEL PROVEEDOR,

El sugervisor o compracor de la compras de 2 Unidad Comaradora efectuzrsd & evaluseidn del proveedar usando la
funcionalldad dispussta para ello en Mercade Petlico y los formularics dispuasto en el procedimiento 150 S0C1:2015. REG-
G047 (evaluacién de provesccres criticas y no criticos).

Asimismo, 2l supesdisor de compras de 2 Unldac Compradora deberd comalatar la matriz de evaiuacidn de proveederes
disporiale en la intranet del SERVICIC NWADIOMAL DEL PATRIMOMIC CULTURAL v remitila al Desartemento da
Abastecimiznte anualmente. El formulzric deberd gusdar en manos de la upidad como respaldo o en un eventoal
requerimiznto v dicha celifizacidn se #justard a los procedimientos de i3 norma 50 9001-2025,

8. PROCEDINMIENTC DE PAGO.

5.1. EMISION DE RESOLUCION DE PAGO.

AESOLUCION DE IMPUTACION PARA COMPRAS DE 53500,000 & SUPERIORES

Er el SERVICID NACIGHAL DEL PATRIMGCND CULTURAL, toce contratacldn cuva valor supere los 5 500.000.- (guinisntos mi
pesos) debs ser safrendada por Una Resclucion. En estz Resclucién, cete sefialarsa:

Er la s2ccién Vistos: las nocmas de cardcter legal, reglamentzsic o Intemas que regulen el acto administrativo que se
farmaliza er la Resoiuciorn.

=1 la Seccidn Considerandos: las circunstancias de hecho gue conducen & tarmar la declsidn cue se formaliza.
Er la seccidn Resuslvo: |2 decisltn que se adapta, la imputacion presupuestarls del gasto, oras decisiones conexas,

Los pagos por commpras de bienes o ssrvicios desen ser autorizadas por funcionaris competerte mediznte una resolucian
cictags =l afecto con frma en orging. 52 excestlan de esta norma los pagos efectuadas con cergo a fondos globzles 2
rendic sl eartesnonda v cefinidos como Gastos Menores, segdn el Decreto de Hacienca que avtoriza anualmenta 2 los
Sarvicios AGblizos a disponer estos fondes, procedimiznte comglementads en el Mapuzl de Firenciers Contazle del
SERVICIO MACIOMNAL DEL PATRIMOMIC CULTURAL,
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En &l SER'a-'IE!G_ MACIONAL DEL PATRIMONID CUTURAL, 5| &l monto del pago es infarior 3 3500.000 v 51 |8 compra fus
efectulada meziante el sistema ce cotizaciones por Mercado Publico, casilozo Chils Comgpre Exzress c converio de
suministra, la Orcen de Compra podré hacer las veces de Corratn, tarto para log efectos ce zutorizar (= adjudicasior, como

para los efectos de avtorizar el pego, Para estos efectss la Crden de Comera deberd cumplir ios sigulentes requistas:

= dzbe adiuntar el Acta de recomzndacian de adudicazian,

= dzbe seremltida por el funcionzrio comprader,

dabe ser numeradz,

dabe ser archivaze correlativameanta,

el gasto que autcrica cezerd estar comprometice 2n el sisterma diszuasto para ells,
en 2 Order dzherd constar el nimers del compromiso presupuesszrio.

® & ® w

Entraga de Cheque: El funcionarls que realiza la entrege de los chegues debe verlficar (s existzncla da poderes da
autorlzacion de guien retirs el dochmento; paralzlamente, quien realiza astz tramize debs presentar fisicamente la cuats
copla, Cuadruslizads (Cobro Ejecutive- Cadihlz, la cuzl debe quadar anexads a los documentos da salicitud sel gira),

8.2. FUNCIONARIOS FACULTADDS PARA AUTORIZAR RESOLUCIONES DE PAGO,

Los funcionarios con facultades para firmar Resoluciones de 2ago v el alcance de sus facultades dabardn estar autorizadas
por |z Resolucicn que los autoriza pars dichos efectos.

9.5. PLAZO DE PAGO,

Tedo pago de provesdeoras deberdn ser realfizads an un ol no mayor 2 30 dlas corrides, contados desde 2 recepoicn
conforme ce @ facture o del respectivo instruments trizetaris de cobra, conformes o ordanz e articule 79 Bl e D5, WY
250, del Ministeric de Haciarda, Reglamento de |3 Ley N° 15826,

Las facturas recibidas & conformizad por cualquier sizn o senvicio delerdn ramitirse & pego por mes vencido o producto
efectivaments recepcionads & conformidac.

9.4, ARCHIVD ¥ CUSTODLA DE LA DOCUMENTACIGN.

Las unigades 2n |as qus s2 orlgina [z compra arcaivardn coplas ce los documentos que intervinieran g0 cass proceso v los
rrantzngrén disponizles para revisiores y aucitorias per el piazo legal, En el caso de lgs unidades pagadoras, deberdn
archivar la decurnentacidn en original gue ozasiona cads oroceso de comora.

En cuznato al procedimienta da CUSTODIA, MANTEMCION ¥ VIGENCIA DE LAS GARANTIAS, &ste deberdn ragirss segin sz
astablece an al Marual de Procedimientos Fnancieros Contables el SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL. Los
funclonarios responsabies de la custadia sen los respectivos encergadas de las areas firancieras v pagadoras

10, POLITICA DE INVENTARIO DE PRODUCTOS FUNGIBLES
10.1. OBIETIVOS ESPECIFICOS:

El chjetive princizal de la politica de inventarios es dz buscar el equllibric éatimo entre disponicilicad de productos
estratdpions v 2l costo de elmecenamiente. Considerando las disponibilidades actualzs ar el mercado y la rapicez can que
son provistas, normalmente los inventarios serdan minimes.

Para el logre dal chjstive de pelitice, ‘2s Unidades deberén:
® |dentFicar los productos estraségicos,
« Detzrminar los vollrmenes dptimes ce aroductos astratégicos.
e |nvestigar lz disponitilizad y oportunidad de la provisicn de groducios astratégicos en 2l marcaco.
& Evalugr el esste (no necesariamente financiero, sino en términos dz personal v espacio) de mantansr Inventarios,
e Evaluer [z converiencia de martener inventarios de produstos estratégicos versus disponizilized en el mercada,

10.2. PROCESO DE INVENTARIO DE PRODUCTOS FUNGIBELES

a5 Uridaces soliciantes de hizres irventariaaslas que mantlapen ventsrios, deberdn considerarar lzs siguizntes
actividades segln instrutive dz “MAMUAL DE MORMAS ¥ FROCEMIENTOS, MANEID DE BCDEGA", con el fin unificar los
criterics de cantrol, forzleciando la gestion; =n =l mangjo de bodega, contral, almacenamiento, seguridad v entraga da
metariales adeulridos por la Institucién, conel fin de establecer mecanismos para cetarminar y asegurar niveles minimos dz
axistencias.

Conservacian: Localizacidn y distribucian corracts dz los materialas para que suesan ser facilments inventarizdos.
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ldentificacian: Sxactitud da |3 identifiescidn de los componentes y de las parscnas capacitadas pera identificarios

Correciamene,
Instruction: Debe estar

definida g funddr de cadz actor an el procesa de inventario:

Formacion: Es hecesario formar v recerdar @ |os actoras del proceso er e procedimlento ctimo de inventario.

El procese da inventario debe determings sudles son les poternciafidades v falancizs d&l inventarie, considerandn o siguishita
sara tomar gcclones carramiivas;

e Excesc de Inventario
e nsuficierciz de inventaric

s Aobo

s [ermzs
s [=sordan

Er el groceso de invantarlo perticipan fundamsntalmerte S actores: las usuarics, los lefes de aridad, el encargads de
bocegs, @ unidad de Adguisiciones, el encargada de Inventario v los Provesdoras.

El Control e Inventaric se debe reglizar schre 8 hass de registros, A lo menos una ves al afio, se realized el levantamiars
del Inventario, contrastanco las existensias Psicas con l2s que srrojan los fagistros,

10.3. FORMATOS DE REGISTROS.

fara mantzner el cantrol de |os (nventarics sz poded vtilizar estos formatos
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M" MEMD:

ARTICUIE

OBSZRVACIOMES:

EUNCIONARIO SOLICITANTE " 8" AUTCRIZACION
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COMNTROL DE [MVENTARID

OBSERMACIOMES:

NOWBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIC

10.4. BODEGA DE MATERIALES

VB AUTORIZACOM JEFE DE UMIDAD

El azcesc a la bocegs de materizles esta restringide al perscnal encargade.

Las exisiencizs debergn esier ordenadas de manera ze faciitar lz localizackan v contral, Un méteda recomendado as el PEAS
iPrimeras Entradas Primeras 5alldas),

En los casos de contrar con materizl considerads Inflamahle o peligroso, lzs unidades deberan glustarse a la normative

vigente,

11, GESTION DE COMTRATOS ¥ DE PROVEEDORES

Gesldn de Contratos: es |z funcldn de monitores, seguimiento v evaluscién del comportamisnto de los arovaedores con
raspecto @ s condicionss scorzadas en el contrato, con el objeta de chtener los bienes y servicios cus raguisre el Servicio
&n las mejores condiciones de eficeciz v eficiencia,

Comprende la creacian del contrate, su ejecucidn, la gestion da las entregas de los progucios o senviclos v |2 relaclan con los
arovesdaores, documeanto que tendré que estar formalizedo cor las gartes dentro e los 30 habiles da su fecha de tniciazion.
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Jna vizian 'u":::agral incluye ademas ‘a gestidn post entregs (o nost venta), ‘2 evaluacisn da |os contratos, =l registre v UsC da
8 Informacién generadz en cada adquisicion para plenificar las COMPras y tamar mejores fecisicnas,

11.1. REGISTRO DE CONTRATDS.

Ccrresp-:nd!era' al Depariemente de Abastecimients de mantener el registro necional v la actualizecisa de os datos de |os
contratos vigentes de |z (nstitucidn, Para ello es resaoqsabiidzd de la unidad o centro ce costo de compras remitir los
contratos para |a actualizacidn del ragistro, Los contrates s2 clasificardn en las sigulartas tipologias:

= Inmabilfarios (arriendos)

= Talzcomunicaciches [telsfania film v mavil, Intarnat, entre ctros)

Mantencidn y Senvicies Generales (asso, vigilancle, meatencion da Infraestructura, entre otros)
= Mantancién vehiculos v squipamiznto

® Serviclos de Apoye

»  Otros servicios

El -_‘J[apar::ame.r:c de Abastscimientos llevers un catastro con cogias de todes 165 contrasas remitidos Y suscritas por el
senvicle. Asimisma, llevard un registre o zase ce datos conteniznde los siguizntes cates, a lo menos;
= Feche de inicle de contrato
= Antigledad del Contrato (en 2fios v resss)
rMonto enual da contzats
Existencia de clausula te renovazior automtica
Existencla de clausula de términc anticipads
Fecha de entrega de produstos o cumplimlents de hitos
= Fechz de pzgo
= Furcichario de la enticad ressonsable o coordinadar de ese contrata
* Cazrantizs
" Multas
e Callficacian & Proveedor
Corfespondard @ las Unidedes Compradoras remiti-al Jesartemants de ADastechvlento copia de |os nuevos contratos o sus
madiieacienas como su publicasidn y reglstro en el porss! de www. mercadopublco.cl, lo gue a5 de cerdcier oblgatorio,
Astmisma, las Unidedes Compradoras comunicardn la extinedén de los contratos. Bl Dapartamento de Abastecimiertos
actuaiizard iz base de datos en cuanto reciba fa Informacian,

Lairformacién de (s bass de catos serd utilizads para antizipar v planificar mensualmente: pagos, renovaciones, términos U
otros hitos.

11.2. EVALUACION DE CONTRATOS.

Lz evaluacign de los contratos debe ser reallzads antes de |z fecha detérmino o renovacidn establecida er los mismos. Se
debar, considerar [os plazos de avisos anticizados sstablecicos &n los contratos.,

a3 Unidades Comgaradoras deban aplicar la Ficha Unticeda para Eveluacidn de Contratos, con el ebletive de znalizar las
condicicnas sdminisirativas, legales, econdmicas v ce post venta, que greséntan les contratos que sdministren. La
zplicacian ge [z ficha deberd efectuarse ceatre de la vigancla del contrato. De la evalliacién afeciuada pueds genersrse Lna
medificacion, renovacidon o t@rming da un contrato,

Las Unidades Compracorss ceberdn remitic al Desartamento de Abastecimiznto Iz Fiche de Evaluzcida v sus antecedentss,
Enins casos da renowacicnas, remitise al gunto 2.4.1 de esta Manual,

El Cezartameanto de Abestecimiznto realizard el andlisis de los entecadentes remitizos por les Unidadess Compradaoras y
pedrd recomendar la modificagion, senovasion o términe dal contrato,

El catastro de contratos podrd ser remitide a la DCCP en caso gue sea solicltado v correspands de acuerdo a los medios de
warificacidn.

En 2l caso ce término de up contrato y en la eventualldad de salleitar su ditime zago, les unidades deberan remitir las fichas
da evaluazidn de cortrato y de proveadores cen el fin de dar curso a su cancalacidn.

11.3, CRITERIOS DE EVALUACION.

« Artigliedad

e Especificidad

« Complejidad de licitacidn,

o Cidusulas ce t8rming d2 contrato
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= Cumplimlento del contrato nor parte dal crovesdar

12 MANEIOQ DE INCIDENTES

Lz Institucion slempre darg solucidn a todas |os problemas Qe se pudieran gensrar producto e los procesos de adguisician
guJe realiza.

Estos problemas serdr analizados segln se trate de situsciones o incidentes intarnos o extarass,

12.1, INCIDENTES INTERNDS

-08 incidentes internos son todas las situacionss irregularas, quz involdcren sdlo a funcionarics da la institucidn, no
contenidas en el presantz manudal, gue afecten a transparencia v eficendia da los procescs de compra o contratecian,

Bl lefe de la Unicad gue cuante con las facultades desipradas emitird un documents informando de 2 situacion a las
unlda::_:s competantzs, argurrentande v respondiendo arte el hecho que se consultz o reclama, utilizands los mecanismos
de publicacién gue esten vigentes o en pracedimientos internnos wigsrtas,

Fara dar respuesta a un [ncidentz interro relacianads con uns ddzulsiclén, el Subdirectar de Admiristracian W Finanzas
convocard al Jefe del Deparaments de Azastecimiento, al lefe de la Uridad Compracors v @ un reprasentanta del
Depzrtamenta Juridico a constitulr una comisidn especia’, que deberé determinar las acciona: 2 segulr,

En caso de gue esta comisidn no puada detsrminar las acciones a seguir, sea por l2s competencias de guignas |a componar
o per la impeosibilidad de lograr acuerdo abscluta, el Incidente saré sometido a 8 conzideracian de |la autoridad superior de
|z instituzian,

12.2. INCIDENTES EXTERMNOS

Los incidentes externos so0 todas las situaciones |rregulares, sue Tavelucren 2 funcionarios de Institucicn, crovesdoras o
ciudadaros, ne contenidas en 2l presente manuzsl, cus afectan |z transperencis v eficiencia de los crocescs de compra o
tantratacién,

El lefe ce la Unidad gue cuente con lzs facultades dasignadas amitird un decumenta diriglds al proveedor, argurrentands v
respordiznco ante el hecho que s2 consulta ¢ reclama, utllizando los mecanismos de publicacidn gue essen vigentes o
Indicadas en los procedimizntos internos,

En el caso gue el Inzidetts externo relscionaco con une adgulsicidn que se mantenga vigente, el Subdirectsr de
Administracian v Finanzas v el lefe de Abastecimianto del SERVICIO NACIOMAL DEL PATRIMONIO CULTURAL, comvorsrs 2|
Jzfz de |a Unidad Compradorz y a un regresersante del Departamento Juridico @ constitulr una comisidn esoscial, que
ceferd determiner las ecciones a segulr,

Er caso de gue esta comisidn no pusds detsrminar fas scciones a seguir, sea per l2s competerclzs de gulenes la companean
o por la iImpesibiiidad de legrar acuerde absoluto, el incidanta serd sometice 2 Iz conslderacian de la autoridad superior da
la Institucian.

13. US0 DEL SISTEMA.

Los funcionarios responsabies de @ gestian de abastzcimisnto =n cugiquies nivel de |z institucion deberdn acreditar
pericdicamente ‘g5 competencies Dasicas para coersr el sistema de compras electrénico. Fara estos afestos, pedran
corsultar gl Marual del Compradar, Jeyes ¥ nonmativas, entre otros documentos de apoyo que s encuertan disporthles
Bh:
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14. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS PROCESOS DF COMPRAS,
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15.MAPA DE PROCESDS DE COMPRA.

MAFPA FPROCESOS SCCEP

CLIERTES CIRECG ]
51} UNIDAD UE ABASTECIMIERNTS UNIDARNESE CECOMPRA
Bubdlmziar Adm..
¥ Fineraae Anle Absslecanlena
Identifioacidn Requlsitos Flanificaciin de
~ dal Cllente [Insluye o Anasiscimliento y |
CGapacliaslin personal de | T|Etanorasian Plan de compras [
compras| | ] T
F F 3 =1
y 40 Abnglanbninniz A :‘:2‘:;‘?“:" Unlzadae
Bl Qeatlén de Contrates ™ 4 Ejncusien dol Plan ¥
COMPEFES no programacas
i
w
= S—
=
o o Jelndbaniscin lnia
= Centrel ¥ seguimlenio del
'L':I' Plan [Incluye conltral du
e I ¥
legalidad sokre unldades de
compraj ¥
Tamllk Gperallya
= Evaluacion de I
- 7| Sutlataccldn del Clients Subdlesior Adr,
wr f Flrarzas
T Infermes y repories de
‘Gestfan del EBlsiema

Z.- DEJASE, sin efects el sntipuo manual d2 crosedimienio de adguisiclones, sanclonade madiante Resolucidn Sxenta N°
1069, e 23 de septiembra de 2015, de @ DIBAN,

3- REVOCASE, |z Rescluzidn Exenta N® 1.063, de 28 de septlembre de 2015, que aprozo =l manual da procedimlants da
adouisiciones de la DIZAM.

#.- PUBLIOUESE, la prasanta resolucicn val nuevo "MANUAL DEL SISTEMA DE COMPRAS ¥ COMTRATACIOMES DEL SECTOR
FUBLICD" en el portal del Sistema de Informacian d= Compras v Contratacidn Pubiica www.mercadopublico.cl v en |z
irtranst del Servicic Macional dzl Petrimanio Cultura! en 2l sistema de administracién de documentos 1SO, sin gerjulelo gue a
través de la Unidad de Abastecimiento v Loglstica del Sesvicio 52 |2 oé '3 mas amplia difusién a nival institucionzl.
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Distribucicn:

ireccién de Compras Pablicas
-Coordinacion de Calidad.
-Departamento de Abastecimientc y Logistica
-Archivo Depto. Juridico.
-Archivo Offcing de Partes SHNPC,
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